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Készitette az igazgatd a NevelGtestiilet, Szakmai Munkakozosségek (als6s munkakozosség,
kozosségépitd-szabadidés munkakozosség, felsés humén munkakozosség, felsés redl
munkakozosség, fels6  tagozat  munkakozosség, — osztalyfonoki — munkakozosség,
gyogypedagogusok munkak6zosség) a bevonasaval. Véleményezte a Didkonkormanyzat, a
Sziiléi Szervezet. Elfogadta a Neveldtestiilet, Szakmai Munkakozosségek (alsos
munkak6zdsség, kozosségépitd-szabadidés munkakozosség, felsés human munkakozosség,
felsds real munkakozosség, felsd tagozat munkakozosség, osztalyfonoki munkakozosség,
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1. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény nevel6testiiletének jovahagyasaval 1ép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6zd Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat €s az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)

eldirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezo.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb
jogszabalyok eldirdsainak figyelembevételével meghatdrozza egy adott intézmény szervezeti
felépitését, mikodésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd

rendelkezéseket.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal, elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belso
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kovetkezdk:

1. Az iskola tartalmi munkajat €s miikodését meghatarozo helyi szabalyok:

Pedagogiai Program (Nevelési Program és a Helyi Tanterv),

Hazirend,

Bels6 szabalyzatok (igazgatdi utasitasok),

Gyakornoki Szabalyzat.

2. Az iskola egyes kozoOsségeibdl szervez0dd testiiletek (szervezetek) miikodését

meghataroz6 szabalyok:

* aszil6i szervezet Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

* a didkdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.
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A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez — az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan —, az iskola igazgatdja tovabbi

utasitasokat (belsé szabalyzatokat) készit, amelyek a kovetkezok:

a dolgozok munkakdri leirasai,

* abelsd ellendrzési szabalyzat,

* {igyviteli, iratkezelési €s irattarazasi szabalyzat,
* munkavédelmi szabalyzat,

e tizvédelmi utasitas és tizriado-terv,

e DOK miikddési szabalyzat,

* oktatasi igazolvanyok kezelési rendje,

* leltarozasi szabalyzat,

* pénzkezelési szabalyzat,

* tovabbképzési szabalyzat,

* sziil6i kozosség miikodési szabalyzat,

* adatvédelmi szabdlyzat,

* informatikai biztonsagi szabalyzat,

* kozoktatasi intézményi esélyegyenldségi szabalyzat,

* konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa nemcsak az iskola dolgozoira
nézve kotelezéek, hanem eldirdsai az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre (tanulokra és

sziileikre) is vonatkoznak, s6t befolyasoljak az intézmény és a fenntartd kapcsolatat is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozésanak jogi hattere:

— 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel dsszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kiviil helyezésérdl

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miitkodésérol

— 229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdél szold torvény
végrehajtasarol

— 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

— 1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl
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— 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamiigyi igazgatasrol

— 1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrol, a miiszaki mentésrdl €s a tlizoltosagrol

— 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l 4.§. (7)

— 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol

— 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérol

— 2023. évi LIL torvény a pedagogusok életpalydjarol

2. AZISKOLA ALAPADATAI

Az intézmény torzskonyvi azonosito szama: 675123

Az intézmény alapitasanak idopontja: 1974. szeptember 1.
OM azonosito: 031081

Tankeriileti azonosito: HA1401

Az intézmény fenntartoja: Debreceni Tankertileti Kozpont

3. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Az iskola szervezete

a) Aziskola vezetésége

Az iskola vezetOsége az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgatdja

kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatdja
Az igazgatdja a koznevelési intézmény vezetdje, mint igazgatoja

* a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a tankeriileti
igazgatd iranyitdsa alapjan és utasitdsainak figyelembe vételével vezeti a
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény oktatds-nevelési
feladatainak ellatasaert;

* a jogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjérdl
sz6l6 szabalyzat szerint gyakorolja a kiadméanyozasi jogot, a jogszabalyban
meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési
foglalkoztatottra atruhazhatja;

¢ clkésziti a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

¢s a kdznevelési dolgozé munkakdri leirdsat;
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dontésre elokészit a koznevelési intézmény muikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe, elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket,
és koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a
koznevelési dolgozdval kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait;

* jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a Pedagogiai Programot,
a Helyi Tantervet, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot, a Hazirendet;

* szervezi ¢s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

* kezdeményezi a munkavégzés személyi ¢€s targyi feltételei Dbiztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

* gyakorolja a Személyligyi Szabdlyzatban raruhdzott munkaltat6i, valamint az
utasitasi és ellendrzési jogot a kdznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatott
¢és a kdznevelési dolgozo felett;

e ¢vente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
Intézményfenntarté Kozpont beszamolojanak, jelentésének elkészitéséhez;

* az igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legaldbb félévente
tajékoztatast ad az igazgatd részére a koznevelési intézmény tevékenységeérol;

* teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkcionalis irdnyitast gyakorlod
szervezeti egysége vezetdje, valamint az illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért
adatszolgaltatast;

* szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldéasadhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése
az operativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az igazgatd akadalyoztatisa esetén a felsds igazgatohelyettes teljes feleldsséggel helyettesiti.
Az igazgatd ¢és a fels6s igazgatohelyettes egyidejii akaddlyoztatdsa esetén az alsos
igazgatohelyettes latja el a helyettesitést. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek egyideji

akadalyoztatasa esetén az igazgatd helyettesitését a megbizott munkakdzosség-vezetd latja el.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik tovabba:
¢ a nevelOtestiilet vezetése;
* a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsanak
szakszerii megszervezése ¢s ellendrzése;

* aneveld- és oktatobmunka iranyitasa és ellendrzése;
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érdekvédelmi szervekkel, didkonkormanyzattal, a sziildi szervezettel valo
egylittmitk6dés;

* anemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése;

e gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka iranyitasa;

* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, iratoknak, szabalyoknak és hivatalos

leveleknek alairasara az igazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az igazgat6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:

* az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben;

* az iskolatitkar a munkakori leirasban szerepld tigyekben,;

* az osztalyfonokok, szaktandrok és tanitok a munkakori leirdsukban szerepld

dokumentumok vezetéséhez.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek, munkajukat munkakori leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre

kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz. Munkakori leirasa a személyi anyagéaban talalhato.

b) Az iskola vezetiosége
Az iskola vezetdségét alkotjak:
* az igazgato,
* az igazgatohelyettesek,

* a szakmai munkakdzosség-vezetok,

a didkonkormanyzat vezetdje,

* aszakszervezeti titkar.
Az intézmény vezetdje — a vezetés szervezettsége és demokratizmusa érdekében — megosztja
munkdjat kozvetlen munkatarsaival, dontései meghozatalakor épit véleményiikre.
Az iskola vezetésége, mint testiilet, konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Rendszeresen (altalaban havonta egyszer) megbeszélést tart, amelyrdl irasbeli

emlékezteto feljegyzés késziil.
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Az igazgato, az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakdzosségek vezetdi a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint, ellenérzési feladatokat is ellatnak.
Az igazgatd és kozvetlen munkatarsai egyiittmiikodnek az intézmény mas kozdsségeinek

képviseldivel.

c) Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megéallapitott munkakordkre, a
fenntarté altal engedélyezett 1étszamban az iskola igazgatoje alkalmazza. Az iskola dolgozoi,
munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Ezek személyi anyagukban talalhatok.

A munkakori leirasokat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

3.2 Az iskola szervezeti egységei
A kozoktatasi intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjének meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa
el a kovetelményeknek megfelelden. A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis
¢s gazdasdgos mikddtetés, valamint a helyi adottsagok, korilmények ¢és igények
figyelembevételével.
A szervezeti egységek az alabbi mdédon hatarozhatok meg:

* also tagozat,

* felso tagozat,

* iskolai adminisztracio.
A szervezeti vazrajz a miikodési orientacid miatt a vezetd €s beosztotti szinteket nevezi meg

az egységek feltlintetése helyett. Az intézmény szervezeti felépitésének vazrajza a 1.sz.

fiiggelékben talalhato.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1 Az iskolakozossége
Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziilok €s a tanuldk alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kézosségek

révén és modon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOsségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok alkotjak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és a koznevelési dolgozd jogait ¢€s
kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a hatalyos

jogszabalyok rogzitik.

4.3 A neveldk kozossége

a) A nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a Nkt. 70. §-a alapjan —, a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és
hatarozathoz6 szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi,

pedagdgus munkakort betoltd alkalmazottja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési
¢s oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a NKkt. és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
* anevelési, illetve a Pedagogiai Program és modositdsanak elfogadasa;
* a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat ¢s modositasanak elfogadésa;

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok

elfogadasa;

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;
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a Hazirend elfogadésa;

a tanulok magasabb évfolyamba l1épésének megallapitasa;

a tanulok fegyelmi ligyeiben val6 dontés;

a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet értekezletei, mikro értekezletei
A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyitd és tanévzaro értekezlet,

* félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet,

* cgy vagy két alkalommal nevelési értekezlet.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha az igazgaté vagy a nevel6testiilet egyharmada
kéri, vagy ha az iskolai sziil6i szervezet vagy az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezi a
nevelOtestiilet 0sszehivasat. A kezdeményezés elfogaddsar6l a nevelGtestiilet dont.
Ertekezletein jegyz6konyv késziil.
A nevelGtestiilet érintett tagjai, egy-egy osztalykdzoss€ég tanulmanyi munkdjénak és
neveltségi szintjének elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat

mikro értekezlet forméjaban végzik.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —,
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

b) A nevel6k szakmai munkakozosségei

A Nkt. 71. §-a szerint a szakmai munkakdzOsségek a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak szakmai, moédszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési—oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéseéhez, ellendrzéséhez. A
munkakozosségek alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak

segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara.

A szakmai munkako6zosségek miikodésének célja:
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* aszakmaisag és a nevelés javitasa, didaktikai fejlesztés;
* az intézményvezetés segitése (tervezés, szervezeés, ellendrzés, értékelés, dontés);

* a képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

A szakmai munkakozOsség vezetdjét az iskola igazgatoje bizza meg a szakmai
munkakozosség kezdeményezése alapjan. Munkajarol félévenként irasban kell beszamolnia
az igazgatd szempontjai alapjan. A szakmai munkakdzdsség-vezetd munkakori leirdsa a

szakmai munkak6zosség-vezetd személyi anyagaban talalhato.

A szakmai munkakozosségek dontenek szakteriiletiikon:
¢ a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
* tovabbképzési programokrol,

* az iskolai tanulmanyi versenyek programjairol.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A neveldtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves
munkatervvel dsszhangban —, a szakmai munkakozosségek feladatai:

e véleményiikkel segitséget nyudjtanak, a tankonyvek ¢és  taneszkozok

kivalasztasaban;

javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6 — oktaté munka szinvonalat,

mindséget;

a Nemzeti Alaptanterv, és a kerettanterv alapjan helyi tantervet készitenek, vagy az
ily modon készitett tantervek koziil valasztanak, és azt épitik be helyi tantervként

az iskola Pedagdgiai Programjaba,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

a munkakozosség tagjaitol beszdmolot, visszajelzést kérnek a tovabbképzéseken

hallottakrol, tapasztaltakrol a munkakozosség elott;

a munkakozosségek tagjai konzultacido utjan egymds munkajat folyamatosan
segitik;
* végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok és tanulmanyi versenyek

kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését;

figyelemmel kisérik a megjelend palyazatokat és lehetdség szerint bekapcsolodnak

azokba;

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok

ismeretszintjét;
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* az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek;

javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai -eldiranyzat

felhasznalasara;

tamogatjak a palyakezd0 pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget;

* a nevel6 és oktatd tevékenység sordn a tanulok képességeinek, tehetségének,
szociokulturalis helyzetének figyelembe vételével nagy hangsulyt fektetnek a

tehetséggondozasra €s a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

c) Intézményi Mérési munkacsoport
Tagjainak szama: 8 f6
Kivalasztasanak szempontjai:
- Meérés-értékelés szakvizsga, vagy tovabbképzésen valo részvétel
- Szakmai tapasztalat ¢s tekintély a kollégak elott
- J6 kommunikacios készség
- Informatikai ismeretek
Feladatai:
1.) Az intézményi onértékelés elokészitése
- Az dnértékelési csoport létrehozasa
- Téajékoztatas
- Az intézmény elvaras rendszerének meghatarozasa
2.) Az intézményi 6nértékelés tervezése a 20/2012. EMMI rendelet alapjan
- Az 6téves onértékelési ciklus tervezése
- Az éves Onértékelési ciklus tervezése
3.) Az intézményi onértékelés megvalositasa
- Pedagogus
- Vezetd

- Intézmény

d) Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara, a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy a vezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezet6ség hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a
nevelbtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az

igazgato bizza meg.
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4.4 A Sziil6i Szervezet (kozosség)
A Nkt. 73.§ (1) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 119.§-a rendelkezik arrél, hogy a
sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését,
munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi szervezetet
(kozosséget) hozhatnak létre.
A sziil61 kozosség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol.
Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szil6i szervezet (k6zosség) mikodik.
Az osztalyok sziildi szervezeteit (k6zOsségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziiloi szervezetei (kozdsségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

¢ ¢lnok,

¢ elnokhelyettes.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.
Az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak munkéjaban
az osztaly sziil61 szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt. Az osztaly sziiloi
szervezet mukodésében az osztalyfonok is részt vesz, az iskolai sziiléi szervezetek
valasztmanyban az igazgato képviseli az iskolat.
Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart kapcsolatot. Az
iskolai sziil6i valasztmany értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 50%-a van jelen. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. Az iskolai
szll6i szervezet (kOzOsség) vezetdségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb két
alkalommal 06ssze kell hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.
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Az iskolai sziildi szervezetet (kozosséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:
* megvalasztja sajat tisztségviseloit,
* kialakitja sajat miikodési rend;jét,
* az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
* képviseli a sziiléket és a tanulokat a Nkt.-ben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,
* véleményezi az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,
* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben.

4.5 A tanulok kozosségei
a) Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak,
akik az osztaly beliigyeirdl dontenek. Az osztalyk6zosség élén — mint pedagogusvezetd — az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az igazgato-helyettesek javaslatat
figyelembe véve, az igazgatd bizza meg.
Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. Az
osztalyfonok jogosult az egy osztdlyban tanitdé pedagoégusok mikro-értekezletének
Osszehivasara. Az osztalyfonok munkakori leirasa az osztalyfonokok személyi anyagaban
talalhatok.
Az osztalykozosség didkképviseletérdl onmaga dont, ezért az iskolai didkonkormanyzatba
képviseldit delegalja.
Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg:

* az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztalytitkarat,

* az osztalykozosség kiildottet delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak

vezetdségebe.

b) A diakkorok
A torvény alapjan a tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére — a Hazirendben
meghatdrozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre. A didkkorok sajat tagjaik koziil egy-

egy képviselot valaszthatnak az iskolai diakonkormanyzat vezetdségébe.
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c) Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek, érdekeik képviseletére, a tanuldk tandran kivili és
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzat vezetdsége, illetve
annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A Nkt. 48.§-a és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§-a rendelkezik a

tanulokozosséget €s a didkonkormanyzatot érintd kérdésekben.

A didkonkormanyzat miikodési rendje

A tanulok érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkdnkormanyzat
tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s miikddési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, a neveldtestiilet hagyja jova.

Ez a felépitési és milkddési rend hatarozza meg a didkdnkorméanyzat dontési, egyetértési,

javaslattevo és véleményezési jogkorét.

A didkonkormanyzat dontési jogkore:
* a neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval, sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezeése, tisztségviseldik megvalasztasa;
* dont sajat miikodésérdl, egy tanitas nélkiili munkanap programjardl, az iskolai
diakonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol, és miikodésérol;
* az iskolaujsag, a faligjsag, az iskolaradid szerkesztOsége tanuldi vezetdjének,

szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a tanuldokat érintd kovetkezo
kérdésekben:

* ajogszabalyban meghatarozott tigyekben;

az iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata elfogadasakor és modositasakor;

* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor;

az iskolai Hazirend elfogadasakor, illetve mddositasakor;

* az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
* atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

* atanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal.
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A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az iskola igazgatoje a felelds.

Az iskolai didkonkormanyzat élén a — milkodési rendjében meghatarozottak szerint —,
valasztott iskolai didkbizottsag (IDB) all. A tanuldkat az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet
elott az IDB képviseli. A diakonkormanyzat tevékenységét a tanuldk altal felkért nagykort
személy segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat
képviseletében is.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgat6 bizza meg.

A didkdnkorményzatot segité pedagdgus munkakdri leirdsa az iskolai didkdnkorményzatot

segitd pedagdgus személyi anyagaban talalhato.

A diakkozgyiilés

Az iskolaban évente legalabb egy alkalommal didkkozgyilést kell szervezni a
diakonkormanyzat miikodésének és a tanuloi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol.

Az ¢évi rendes didkkdzgylilés Osszehivasat az iskolai didkdonkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkdzgylilés
Osszehivasaért az igazgatd felelds.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt tizendt nappal

nyilvanossagra kell hozni a didk-donkorményzati hirdet6tablan vagy faliujsagon.
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4.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
A kapcsolattartas rendszeres formai:
¢ a kiilonbo6zo értekezletek, forumok
* iskolagytlések,
* nyilt napok,
* tanacskozasok,
* sziil6i értekezletek és fogadoorak.
* az intézmény kozosségi média feliiletei,

e KRETA.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsdban a rendszeres és konkrét idOpontokat az

iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet a tanari szobaban ki kell fliggeszteni.

a) Az iskolavezet6ség és a nevelGtestiilet
A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogusvezetdk, €s a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:
* az iskolavezetdség iilései,
* a kiilonbo6zo értekezletek,
* megbeszélések,
* az intézmény kozosségi média feliiletei,
« KRETA

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetdtablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:
* az iskolavezetdség iilései utdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ald tartozo
pedagogusokat az {ilés dontéseirdl, hatarozatairdl;
* az irdnyitasuk ald tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait

kozvetiteni az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat, szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik Gtjan kozolhetik az vezetéséggel, az iskola

vezetOségeével.

b) A neveldk és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
¢ az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi iilésén,
* a diakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,
az osztalyfénokok:
* az osztalyfonoki orakon,
a didkonkorményzat miikodését segitd pedagogus:

* a zsibongoban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan — szdban és irasban — tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szOban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseldik Utjan — az iskolavezetdséghez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez, a

didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

C) A nevelok és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
az igazgato:
* aszildi kozosség valasztmanyi iilésén,
az osztalyfénokok:

* az osztaly sziil6i értekezletén tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:
* sziikség estén csaladlatogatasok,
* sziiloi értekezletek,
* aneveldk fogadoorai,
* nyilt napok,
* atanulo értékelésére dsszehivott megbeszélések,

* irasbeli tajékoztatok a KRETA rendszerbe.
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A sziil6i értekezletek és a neveldk fogaddorainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok, a tanulok, a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaik érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdoségéhez, az adott ligyben érintett gyermek

osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilok, a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak
tajékoztatast. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tajékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6zo elsd sziildi értekezletrdl, a beiratkozott tanuldk iskolakezdésének
zavartalansaga érdekében. Az 5. évfolyam szeptemberi sziildi értekezletén bemutatkoznak az
5. osztalyokban tanité pedagoégusok. Az intézmény tanévenként 3, sziikség esetén 4 sziildi
értekezletet tart, amelynek idpontjat az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziil6i

értekezletekhez évente két alkalommal fogaddora kapcesolodik.

Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfondk és a sziiléi kozdsség elndke hivhat Gssze a
felmeriil6 probléméak megoldasara.

Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili idpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, eldzetesen telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetnie az érintett

pedagbgussal.

Valamennyi pedagogus koteles feltiintetni a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (KRETA) altal
miikddtetett e-naploban. A pedagégusnak a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli

teljesitményeket a kiosztas napjan rogziteni kell az elektronikus naploban.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt:
* a heti egy-két oras tantargyaknal félévenként minimum harom,
* a harom, vagy tobb oOrds tantargyaknal félévenként minimum Ot érdemjegy

sziikséges.

A szoveges értékelést végzd osztalyokban a témazarok, felmérések érdemjegye, szazaléka
valamint a dicséretek keriiljenek be az e-naploba. Negyedévente, félévkor és a tanév végén
szovegesen éErtékeliink az e-naploban, az elkésziilt értékelésekrdl nyomtatott formaban is

értesitjiik a gondviselot.
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A sziilok és mas érdekl6ddk az iskola Alapitoé Okiratardl, Pedagogiai Programjardl, Szervezeti
és Miukodési Szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl, a Gyakornoki Szabalyzatardl az iskola
igazgatojétol, valamint igazgato-helyetteseitdl kérhetnek tajékoztatast. Mindezen intézményi
alapdokumentumok olvashatok iskolank konyvtaraban ¢és honlapjan (http://kinizsi-
debr.sulinet.hu).

4.7 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra,
nevelOtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a dontési, egyetértési és véleményezési jogot
gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg lehet hivni, nyilatkozataikat
jegyzOkonyvben kell rogziteni. Amennyiben a képviseld6 nem jelenik meg, ugy a
véleményezési, egyetértési és dontési jogot gyakorld kozosségek gytilésein kell tajékoztatast
adni a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleten elhangzottakrol. A tajékoztatasért az igazgatod

a felelOs.

Az azonos miiveltségteriileten tevékenykedd pedagogusok kozés szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezeésére szakmai kdzosségeket hoznak 1étre.
A munkakozosség-vezetdk tagjai az iskola vezetdségének.
Feladataik:
* Segitik €s biztositjak az iskola demokratikus miikodését, az informécié aramlasat.

* Koordinaljak az iskolai munkat.

Javaslataikkal segitik a nevel6-oktatd munka hatékonysdgat a dontések

elokészitését, majd megvaldsitasat.

Aktivan bekapcsolodnak az ellendrzési folyamatokba.

Szakmai segitséget nyujtanak a munkako6zosség tagjainak.

Segitik a palyakezdo fiatalok beilleszkedését.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A munkakozosségek az iskolai neveld és oktatd munka megszervezése érdekében
egylittmiikodnek egymassal a kovetkezo tertileteken és modokon:

* a kozosen készitett iskolai munkaterv;,

* az iskolai munkatervben megosztott feladatok egyiittes végzése és ellenérzése;

* a munkakozosség vezetok rendszeres munkamegbeszélése a  vezetOségi

értekezleten;
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* koz0s iskolai tovabbképzések;

* koz0s rendezvények.

A munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében
A szakmai munkak6zOsségek az iskolai tevékenységek megszervezése sordn a torvényes
miikddés érdekében:
* megtervezik az iskolai munkaterv alapjan munkateriiletiikon az éves munkat,
felosztjak egymas kozott a feladatokat és ezt munkatervben rogzitik;
* megszervezik az oOrakozi, reggeli és délutani ligyeletet és azt a kijelolt
pedagoégusok ellatjak;
* megbeszélik az iskoldban adddo oktatasi-nevelési feladatokat, problémakat és azok
megoldasara torekszenek;
* szakmai (belsd) tovabbképzésekkel segitik egymas munkajat eléadasok, bemutatd
orak, bemutat6 foglalkozasok, beszamolok keretében;
* szervezik, értékelik az iskolai tanulmanyi versenyeket;
e kozos értekelési, mérési kovetelményeket alakitanak ki az egységes iskolai
értékelés érdekében;
* véleményiikkel segitik a tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasat;
* véleményiikkel, otleteikkel segitik az iskola munkajat;
* szakmai tevékenységiikkel hozzajarulnak az iskoldban folyd oktatdo-neveld munka
szinvonalanak folyamatos fejlddéséhez;
o segitik a DOK és az sziil6i kdzosség munkajat;
* modszertani segitséget nyljtanak a fejlesztéshez;
* részt vesznek a helyi tantervek készitésében, feliilvizsgalataban;
e véleményezik ¢és segitik a pedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének
szervezesét,;
* javaslatot tesznek a munkak6zosségek tagjainak elismerésére, elmarasztalasara;

* végzik a nevelOtestiilet altal kiadott feladatokat.

-25-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

5. AZISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetoségének allando
munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo intézményekkel:
* Debreceni Tankeriileti Kézpont — 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
* Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal — Hatosagi Osztaly 4026 Debrecen, Kalvin
tér 11.
* DMJV Polgarmesteri Hivatal Debrecen, Piac utca 20. és Kalvin tér 11.
* Hajda-Bihar Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat — 4029 Debrecen, Monti
ezredes
utca 7.
* Debrecen varos 0vodainak, oktatdsi intézményei €s azok vezetdi
* Debrecen varos altalanos iskolai, kozépiskolai és azok vezet6i
 Debreceni Varosi Rendérkapitanysag — 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca 4.
* Debreceni Drogambulancia — 4024 Debrecen, Varga utca 1.
* DE KK Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet - 4032 Debrecen,
Nagyerdei krt. 98.
* Iskola-egészségiigyi Ellatasi Kozpont és Egészségfejlesztési Iroda — 4021
Debrecen, Posa utca 1.
* Hajdu-Bihar megyei Pedagogiai Szakszolgalat Debreceni Tagintézménye—
4034 Debrecen, Faraktar utca 65.
*  DMIV Csaladsegitd és Gyermekjoléti Kozpontja
*  DMIJV Gyermekvédelmi Intézménye Gyermekjoléti Kozpont
* Hajdu-Bihar Megyei Kormanyhivatal Debreceni Jarasi Hivatal Jarasi
Gyambhivatala — 4024 Debrecen, Piac u. 42-48.
* DMK Csapokerti Kozosségi Haz — 4033 Debrecen, Siiveg u. 3.
* Vojtina Babszinhaz — 4026, Debrecen Kalvin tér 13.
* Csokonai Szinhaz — 4024 Debrecen, Kossuth utca 10.
* . Kinizsi Pal Iskolaért” alapitvany kuratériuma
e Oktatasi Hivatal — 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.
* Nagyerdei Kulturpark — 4032 Debrecen, Ady Endre ut 1.
* Debreceni Pedagogiai Oktatasi Kozpont - 4029 Debrecen, Monti ezredes u. 7.

* teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod a felelds.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatoje és az igazgato-helyettesek
rendszeres kapcsolatot tartanak fenn az iskolaorvossal és a védondvel, akinek segitségével
megszervezik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. Az iskola egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezetekkel, illetve személyekre vonatkozd kapcsolatrendszer részletes
ismertetése az SzZMSz 14. fejezetében talalhato.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ecllatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelése
rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi szolgalatokkal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felelds. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az igazgato a Nkt. 69.§ (1)/f
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg
a feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat ellatdé pedagdgus
munkakori leirdsa a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatot ellatd pedagodgus személyi

anyagaban talalhato.

A Nkt. 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotddo szervezet nem
mikodhet.

6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE, AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok.
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* a Szakmai alapdokumentum,

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

* aPedagodgiai Program,

¢ a Hazirend.

Az iskola tervezhetO és elszamoltathatd mukodésének részeként funkcionalnak a kovetkezo
dokumentumok:
* atanév munkaterve, kiegészitve a féléves és az éves beszamolokkal;

* egyéb belso szabalyzatok.

-27-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

6.1.1. Az Alapito Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miukodését. Az Alapité Okiratot a fenntartod

késziti el, illetve mddositja.

6.1.2. A Pedagégiai Program

Az iskolaban foly6d neveld-oktato munka tartalmi, szakmai alapjait a Pedagogiai Program
képezi. Megalkotasahoz a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot.

A Pedagdgiai Programot a nevelGtestiilet fogadja el, a Sziil6i K6zosség, a Didkonkormanyzat
¢s a munkak6zosségek véleményezik és a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Pedagdgiai Program munkaidében megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashatd

az iskola honlapjan.

6.1.3. A Hazirend

A tanul6éi jogok gyakorlasdnak és a kotelezettségek végrehajtdsanak modjat, valamint az
iskola munkarendjét szabalyozza.

A Hazirend szabalyai kotelezOek az iskoldval jogviszonyban 4ll6 minden személyre.
Elkészitése a neveldtestiilet feladata, elfogaddsara a Didkonkormanyzat és a Sziiléi K6zosség
véleményezése utan keriilhet sor.

A Hazirend minden tanteremben megtaldlhato kifiiggesztve, tovabba az iskola honlapjan is

megtekinthetd.

6.1.4. A tanév munkarendje

A hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével az iskola Pedagogiai Programjat alapul véve
késziil az iskola éves munkaterve. Hivatalos dokumentumként tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek idOre beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az iskola éves munkatervét a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
keriil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv része, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi
kozosség és a didkonkormanyzat véleményét.

A munkaterv a tantestiilet minden tagja szadmara az iskola informatikai halézatan keresztiil
hozzaférhetd, és megtalalhato a tanari szobaban kifliggesztve is.

A tanév helyi rendje megtekinthet6 az iskola honlapjan.
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A vezetok benntartozkodasanak rendjét az éves munkatervben eldre meg kell irasban
hatarozni. 7:30-t6l 16:00-ig a vezetdk koziil mindig benntartdozkodik valaki, vagy minden
vezetd tavolléte esetén egy az igazgatd altal megbizott pedagogus latja el az aktudlis

feladatokat.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo
vezetd utan a foglalkozast tartdo pedagogus felelds az iskola mitkkddésének rendjéért, valamint
0 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfétdl péntekig 7% -tol 18%-ig tart nyitva. Az iskola
igazgatojével torténd eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idopontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthatd. Rendezvények esetén a szokasos nyitvatartdsi
rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt.
Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére a munkakozosség-vezetdk egyikét kell
megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni.
A reggeli iigyeletet reggel 7%-6ratol 73%-ig tartunk. Az iigyeletet az igazgat6 altal megbizott
személy latja el. A 72 el6tt érkezd gyerekeknek a reggeli ligyeletben kell tartézkodniuk.
A tanitis kezdete 8. A tanuldknak a tanitds megkezdése eldtt 15 perccel meg kell jelenni az
iskolaban.
Az iskol4ban a tanitdsi orakat 82 — 16% ora kozott kell megszervezni.
A tanitds és a foglalkozasok az osztalyokban hétfétél péntekig 8%-t61 16%-ig tartanak,
tigyeletet 162 — 18% 6raig tartunk. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc, a sziinetek 5, 10 és 20
percesek.
A tanitasi orak, sziinetek rendje:

1. 6ra 8:00 —8:45

2. 6ra 8:55-9:40
.6ra 9:50 —10:35
6ra 10:45-11:30
6ra 11:40-12:25
ora 12:30-13:15
.6ra 13:35-14:20
8. ora 14:25-15:10
9. 6ra 15:15-16:00

~ o v oA W

A délelotti tanitdsi orak utan minden tanuldonak a Nkt. alapjan hosszabb pihendidot

biztositunk, mely soran a f6étkezés is megoldhato.
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Fodétkezésre biztositott idoszakok:

autista tanuldok 11:30 - 12:00
alsos tanulok 12:00 - 13:30
fels6s tanulok 12:25 - 14:00

A tanulok a tanitds megkezdése el6tt tagozatonként, a szdmukra kijelolt udvarrészen
gyiilekeznek. 7:30-t61 miikodik neveldi tigyelet. (Az tigyeletes pedagogusnak 7:30-kor kell a
helyén lennie.) A neveldi iigyeletet tanuloi ligyelet segiti.

A tanitasi orakat zavarni nem lehet. A kozleményeket az iskolaradion keresztiil a tanitas
kezdete elott, 7:45- 8:00 ora kozott, illetve az els6 és a masodik ora kozotti sziinetben kell
tudatni a tanuldkkal. Az ettdl eltérd idopontban térténd hirdetéshez az igazgatd ad engedélyt.
A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
A bemutatd orak ¢és foglalkozasok, nyilt napok tartdsanak rendjét és idejét — a

munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjan — az éves munkaterv rogziti.

A sziinetekben a tanulok az udvaron, rossz id6 esetén az aulaban, illetve a folyosokon, az
als6sok a tanteremben tartozkodnak az ligyeletes neveldk, tanitok feliigyelete mellett. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a Hézirend alapjan a tanuldk magatartasat,

az épiiletek rendjét, tisztasagat, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolai szervezett étkezés, a délutani szervezett foglalkozasok kezdetéig a felsd tagozatos
tanulokra vonatkozd szabalyokat a Hazirend tartalmazza. A szervezett foglalkozason kiviili

1d6ben, az épiiletben és az udvaron, a tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

A tandran kivili foglalkozasok 16 oOraig tartanak, ett6l eltérni csak az igazgatd
beleegyezésével lehet. A délutdni tandran kiviili foglalkozasok alol az igazgatd a sziild
kérelmére felmentést adhat.

A felsé tagozatban az utolso orat, illetve foglalkozast tartd neveld a rendben hagyott tantermet

bezarja, a tanulokat az 6lto6z0szekrénylikhoz iranyitja, majd hazaengedi dket.

A tanul6 tanitdsi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke,
annak tavollétében az igazgato-helyettes vagy az igazgatd engedélyével, illetve a részére orat

tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziil61 kérés
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hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatd-helyettesek adhatnak
engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 730 — 9% ¢s 142 — 169 oraig.
Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatoje a sziinet megkezdése elétt a sziilék, a tanulok
¢s a neveldk tudomdsara hozza.
Az iskolai tinnepélyek, a sziil6i értekezletek, nyilt napok tartasa idején az iskola munkarendje
az igazgatd dontése szerint modosul.
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

* az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért;

* az iskola rendjének, tisztasaganak mego6rzéséért;

* az energiaval val6 takarékoskodasért;

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

* az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint a tanuloi Hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit az igazgatovel vagy az igazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja. Az iskola épiiletében az iskolai
dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet intéz0k tartdzkodhatnak, illetve azok,
akik erre az iskola igazgatojétol engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi az
intézmény Kuruc utcai bejarata feldl.

Az iskolaba érkez0 kiils6 személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiiletében és udvaran, tovabba az intézmény bejarataitdl szamitott 5 méteren beliil
a 16/1998. MKM rendelet 4.§ 10. és a nemdohanyzdok védelmérdl és a dohanytermékek
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolo 1999. évi XLII. tv. rendelkezései alapjan

dohanyozni tilos!
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Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység folytatasa tilos! Ez aldl kivételes esetben az
iskola igazgatoje felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az

egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel, kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

6.1.5 Az autista tanulok munkarendje
Autista tanuldink osztalyaiban gyogypedagodgusok, tanitok és szaktanarok dolgoznak,
minden osztalyhoz egy gydgypedagogiai asszisztens tartozik.
A Hazirendben foglaltak vonatkoznak az autista tanuldkra is, kivételt képez néhany eset,
melyek a tanulok érdekét, biztonsagérzetét szolgaljak.
A Hazirend pontjaitdl a kovetkezdkben tériink el:
* Az autista tanulok osztalyaiban a gyogypedagogusok a tanuldk aktudlis allapotara
vald tekintettel a tanérdkon és a habilitacidos foglalkozdsokon eltérhetnek a

csengetési rendtol.

A sziildk a tanitds megkezdése el6tt az intézmény bejaratdig kisérhetik
gyermekeiket €s tanitas utan is ott varhatjak meg 6ket.
* Igazgatoi engedéllyel részt vehetnek iskoldn kiviili habilitdcios és rehabilitacios

foglalkozasokon is.

A tanulok allapotuktol fliggden részt vesznek a kozos iskolai rendezvényeken,
érzékenyitd programokon a tobbségi tanulokkal egyiitt, ezzel is eldsegitve az

integracidjukat.

Az autista tanulok orakodzi sziinetekben a belsd zart udvart, szabadidos és
habilitacidés foglalkozdsokon az als6 tagozatos tanulok részére kialakitott

udvarrészt, jatszoteret hasznaljak.

6.2 Az intézmény munkarendje - benntartézkodas rendje
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllok és a koznevelési dolgozo munkarendje
A kozoktatasban alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes

szabdlyait a 2011. évi CXC. torvény 3. melléklete rogziti.
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A nevel-oktato munkat kozvetleniil segitd és mds koznevelési dolgozo munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az igazgatd allapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az igazgatohelyettesek tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a koznevelési
foglalkoztatott szabadsaganak kiadasara. A NOKS-os dolgozok a munkaidejik el6tt 15

perccel kételesek a munkahelyen megjelenni.

A pedagiogusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit, munkaidejének beosztasat a Nkt. 62-63. §-a rogziti. A
pedagdgus munkakorébe tartozd feladatokat hatarozza meg a 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet. A pedagdgusok heti munkaideje 40 ora.

A pedagogus-munkakorben dolgoz6 pedagdgusok heti teljes — 40 6ra munkaidejiik nyolcvan
szdzaléka kotott munkaidd, amelyet az igazgatd altal meghatirozott feladatok ellatasaval
toltik. A munkaidé fennmarado részében maga a pedagodgus jogosult munkaidejét beosztani
vagy felhasznalasarol donteni.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében — teljes munkaidé 60 %-aban — tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasat rendelheti el az igazgatd. A kotott munkaidd fennmarado részében
a pedagdgus a nevelés-oktatassal kapcsolatos eldkészitd és egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok szamadra a nevelés-oktatassal Osszefliggd rendszeres vagy eseti feladatokra a
megbizast vagy kijelolést az intézmény vezetdje adja az igazgato-helyettesek és a
munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A kotott munkaidOben ellatando feladatok elosztdsandl az igazgatd biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a pedagogusok kozott.

A pedagogusok munkaidejének beosztisat munkakori leirasuk tartalmazza, ez személyi

anyagukban is megtalalhato.

A pedagdgus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén (illetve
a tanitds nélkiili munkanapon, programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkdbdl vald tadvolmaradast, annak okat, illetve ismételt munkdba allasa
kezdetét (napjat) lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:45 percig koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének €s helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje

helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus a lehetd legrovidebb idon beliil adja at
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tanmeneteit, rovidebb idétartamu helyettesitésnél a tananyagot az illetékes igazgato-
helyettesnek, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara

a tanmenet szerinti elérehaladast.

A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet a tandra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanora (foglalkozéas) megtartasara, az érintett tanéra (foglalkozas)

id6épontja el6tt legalabb egy nappal.

Az intézmény tanuloinak munkarendje

Az iskola belsé életét szervezd, a mindennapi életritmust kialakité, a tanuld jogait ¢&s
kotelességeit tartalmazéd dokumentum a Hazirend. Szerepe az, hogy segitsen az iskola
arculatanak kialakitdsdban, a neveld tartalmui szokasok és hagyoméanyok megteremtésében.

A Hazirendet a tantestiilet késziti eld. A Hazirend tervezetét a tanuldk képviseletében a
diakonkormanyzat és a sziildi kozosség is véleményezi. Az igy elkészitett tervezet keril a
nevelOtestiilet el¢ elfogadasra. A Hazirend elfogadasa a nevelOtestiilet dontési jogkorébe
tartozik.

A tanulo tanari feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat az iskolaban.

A tanév helyi rendje

A tanév, ezen beliil a tanitasi év rendjét az emberi eréforrasok minisztere allapitja meg a Nkt.
felhatalmazasa alapjan.

A munkaterv hatdrozza meg iskolankban a tanév helyi rendjét. Elkészitésénél a 20/2012.

(VIIL. 31.) EMMI rendeletben foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

7. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

¢ tanuldszoba,

* szakkorok, diakkorok,

* ¢énekkar,

* iskolai sportkor,

* tehetségfejlesztd foglalkozasok,

¢ fejlesztd foglalkozasok,

* tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok,
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korrepetalds,

* tanulmanyi- és sportversenyek,

konyvtari foglalkozasok,

kulturélis rendezvények.

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato-helyettesek rogzitik a tandran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt.

A tanodran kiviili foglalkozasokon vald részvétel szandékat a sziild irasban jelzi. A szakkori
munkéban valo részvétel a tanulok szamara téritésmentes.

Szakkoroket — a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiiggden — a
munkak6zdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Ezt, valamint a
latogatottsagot az elektronikus naploban vezetni kell. A szakkor vezetdje felelds a szakkor
mikodéséért. A szakkori aktivitds tiikrozddhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi
osztalyzatdban. A  szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben ¢és a

tantargyfelosztasban.

Az iskola énekkara tanéran kiviili foglakozas keretében. Vezetdje, az igazgato altal megbizott,
korusvezetd tanar vagy tanitd. Az énekkar biztositja az iskolai linnepélyek és rendezvények

zenel programjat.

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédésének és a tanfolyamot inditd/tartd szaktanar
szdndékanak fliggvényében indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt a
szUlé irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij

fizetendo.

Az iskolai sportkdrbe minden tanuld jogosult bekapcsolddni. A sportkorok munkajat a
testneveld tanarok, testnevelés szakkollégiumot végzett tanitok, illetve olyan pedagdgusok
végzik, akik egy bizonyos sportteriileten versenyszeriien sportoltak, igy a sportdgra nagy
ralatasuk van. Az iskolai sportkér szakmai programja az éves intézményi munkaterv részét

képezi.

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez valo

felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja. A korrepetalasok
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az also ¢és felsd tagozatban egyarant az drarendbe illesztett differencialt foglalkoztatassal,

egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezo jelleggel torténnek.

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedo teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk intézményi, telepiilési és orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak.

Az ilyen jellegi rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény

vezetdjének, és az engedélyezett 9sszejoveteleken biztositani kell a pedagogus feliigyeletet.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok
A tanérén kiviili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes, mennyiségét az osztalyfénok szabalyozza.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik

alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezo.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, milkddésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A foglalkozasok rogzitése az elektronikus naploban torténik.

A tanoran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkajukat munkakori
leirdsuk alapjan végzik. Tandéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola

pedagogusa, ha iskolank pedagogusa is jelen van.

Az osztalyféonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente, az iskola éves munkatervében meghatarozott idépontokban, osztalyaik
szdmara intézményen kiviili programot szervezhetnek. A tanulok részvétele Onkéntes,

eldzetesen sziiloi engedélyhez kotott.

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a

kiilonféle kozmiivelodési intézményekben, illetve miivészeti eldadasokon tett csoportos
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latogatasok, vagyis a mizeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadasokhoz kapcsolddod
foglalkozasok. A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha koltségekkel jar —

Oonkéntes. A felmeriil koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A szabadidé hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelOtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriilé igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: tarékat, kirandulasokat, tdborokat, szinhdz-, mizeum-
¢és allatkerti latogatasokat, klubdélutanokat, tancos rendezvényeket). A tanulok részvétele a

szabadidos rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodése eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a felelések. A versenyek
nevezési dijat a sziilék fedezik, indokolt esetben az dsszeget a ,,KINIZSI PAL ISKOLAERT”

alapitvany atvallalhatja.

A tanulék Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikédik. Az iskola konyvtira minden tanitdsi napon, nyitva tartasi idejében, valamint a
konyvtari ordkon a tanulok és a pedagogusok rendelkezésére all. Az iskolai konyvtar

miikodésének szabalyait a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza.

Autobuszos utazas szabalyai

Autobuszos kirandulds esetén az osztalyfonok kotelessége az utazasban résztvevokrdl teljes
korli utaslista készitése, mely tartalmazza a torvényes képviselok elérhetdségét, az utazas
helyszineit, id6tartamat, a megérkezés varhatd idépontjat is. A fenti adatokat tartalmazo listat
az utazas megkezdése eldtti napon az intézmény vezetdjének at kell adni. Kiilfoldi utazés
esetén ¢jjel 23 ora €s hajnali 4 o6ra kozott kotelezo jelleggel pihend6t kell tartani.

Az utazast szervezd irodatol/személytdl az utazds megkezdése elétt a mellékletben szerepld

nyilatkozatot az osztalyféndok beszerzi.
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8. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

A pedagogiai (oktato és nevelo) munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményben folyé munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata, kotelessége és felelossége.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikddése sziikséges. Ennek alapjait e szabalyzatban foglaltakon kiviil az iskola vezetdinek és

pedagoégusainak munkakdri leirasa is tartalmazza.

Az iskola belsé ellendrzési feladatai:
* biztositsa az intézmény tOrvényes (jogszabalyokban ¢és az iskola belsd

szabdlyaiban el6irt) mikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatdo munka eredményességét,
hatékonysagat,

* segitse az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informdaciot szolgéltasson a
dolgozdk munkavégzésérol,
* feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai)

¢s jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A nevelo és oktato munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
* igazgato,
* igazgato-helyettesek,

* munkakdzosség-vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil

barkit, meghatarozott céllal és jogkdorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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A belsé ellenorzést végzo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és koznevelési

dolgozo jogai és kotelességei

1. A belsé ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
* az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
* az ellendrzéshez kapcsoldédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni;
¢ az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni;
* az ellen6rzott dolgozotol irdsban és szoban felvilagositast kérni.
2. A belsd ellendrzést végzo dolgozo koteles:
* az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban é€s az iskola belsd szabalyzataiban

foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban k6zolni az ellenérzott dolgozokkal
¢s a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
* hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzonek:
- a hianyossagok megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo
figyelmét,
- ahianyossagok megsziintetését eld kell segitenie,
- ahidnyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell;
* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerinti id6ben megismételni.

Az ellendrzott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allo és koznevelési dolgozo
jogai és kotelességei:
1. Az ellendrzott dolgozo jogosult:
* az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni,
* az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteshez.

2. Az ellenorzott dolgozo koteles:
* az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd
kéréseit teljesitent,
* a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.
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A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola 6sszes dolgozodjanak pedagodgiai munkajat,

ellendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,

Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az ellendrzési

utemtervet,

feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és mikddése felett,

felel6s a gyermek- és ifjusagvédelmi munkaért.

Igazgato-helyettesek:

* Pedagogiai ellendrzési tertilet

Folyamatosan ellen6rzi a hozzd beosztott pedagogusok neveld-oktatd

munk4jat, ennek soran kiilondsen:

a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztraciés munkajat,

a pedagogusok  nevel6-oktatd6  munkdjanak  moddszereit  és
eredményességét,

diakonkormanyzat tevékenységét,

a csaladvédelmi tevékenységet,

a szabadiddés tevékenységet (iskolaotthon, sport, kultura, szakkorok,

tanfolyamok).

* Egyéb miikddéssel kapcsolatos teriiletek ellendrzése

Munkakozosség-vezetik:

Folyamatosan ellendrzi a szakmai munkak6zdsségekbe tartozo pedagoégusok

oktatd-neveld munkajat, ennek soran kiilondsen:

a pedagogusok tervez0 munkdjat, a tanmeneteket,
az oktat6 munka modszereit dralatogatasokon,
az oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel),

a tovabbképzéseken valo részvételt.
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Az ellenérzés modjai, médszerei:
* tanorai és tandran kiviili foglalkozasok ellendrzése,
* tervezé munka ellendrzése (tanmenetek, foglalkozasi tervek, programok, stb.),
* atanulok irasbeli munkéjanak ellendrzése,
¢ adminisztracios feladatok ellatasanak ellenérzése,
* belsé tantargyi mérések évfolyam szinten,
* szakmai munkako6zosségi foglalkozasok latogatésa,
* alkalmi pedagodgiai beszélgetések,
* irasos, illetve szobeli beszamoltatasok,

* cgyéb pedagogiai feladatok ellatasanak ellendrzése,

a sziilék és tanulok altal jelzett pozitiv €s negativ tapasztalatok megbeszélése az

érintettekkel.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
* apedagdgusok munkafegyelme,
* atan6rak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktaté munkéhoz tartozé adminisztracié pontossaga,

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
* a neveld és oktatd munka szinvonala tanitasi 6érakon, ezen beliil kiilondsen:
- az orara torténo elozetes felkésziilés, tervezés,
- atanitasi ora felépitése €s szervezése,
- atanitasi oran alkalmazott modszerek,
- a tanulék munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége,
magatartdsa a tanitasi oran,
- az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése.
(tantargyi eredménymérések.)
* a tan6ran kiviili nevelémunka, az osztilyfonoki munka eredményei,

kozosségformalas.

Az ellenérzés rendje:
¢ az ellend6rzott foglalkozasokat még aznap értékelni kell, a meglatogatott pedagdgus
jelenlétében az 6 meghallgatasaval,

* az ellendrzott foglalkozasokrol feljegyzés is késziil,
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* az ellendrzés tényét dokumentalni sziikséges a foglalkozasi, illetve az elektronikus
naploban,
e az ellendrzések tapasztalatairol az iskola vezet6i tanévenként legalabb két

alkalommal szamot adnak a nevelGtestiilet el6tt.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. Az ellendrzés teriiletét, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a
munkatervben rogzitett ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell
hozni. Az ellendérzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd
dont. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatod a felelds.

Az ellendrzések kovetkeztében felmeriilt problémdk esetén az igazgatd -az igazgatd-
helyettesek, ill. a munkakozosség vezetok javaslatara- vizsgalatot rendelhet el. Az igazgato
tartos tavollétében helyettesei is elrendelhetnek azonnali ellendrzést, amely a nevel6-

oktatomunka, ill. az azt kiszolgalo egyéb teriilet egészére is kiterjedhet.

9. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

9.1 Felhasznalt jogszabalyok

1997. ¢évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis

intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

3/1975. (VII. 17.)) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat

kiadasarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Pedagégiai Programija és helyi tantervei

9.2 Alapelvek

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola konyvtara gyiijteményét, szolgaltatasait, miikodési
rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az
igazgatd  iranyitdsaval és az  iskola  koOzoOsségi  véleményének, javaslatainak
figyelembevételével.
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9.3 A konyvtarra vonatkozo adatok

A kényvtar elnevezése: Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: 4028 Debrecen, Kuruc u. 32-42.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1974

Elhelyezése: az iskola épiiletének foldszintjén

Alapteriilete: 87 m? (2 helyiség)

Személyi feltételek: 1 konyvtarostanar

Hasznaloi kére: pedagdgusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoéi

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye: a Hajdu-Bihar varmegyei iskolai konyvtari halozat
tagkonyvtara

9.4 A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar a Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Debreceni Tankertileti Kozpont gondoskodik.
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi, a neveldtestiilet

véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

9.5 A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegbdl a konyvtarostanar

feladata.

9.6 A kényvtar munkarendje

A konyvtar nyitva tartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, €s utana is, lehetdséget
adjon a konyvtar hasznalatara.
A konyvtari foglalkozadsokat a Kerettanterv alapjan elkészitett helyi konyvtarhasznalati

tanterv szerint megtartja.

9.7 A konyvtar feladatai

9.7.1 Konyvtari szolgaltatasok nyujtisa
Az iskolai konyvtar feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatisaival az iskolaban folyd

neveld-oktatd munkat segitse.
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A konyvtar nyitvatartdsi idejében az iskola tanuldinak, pedagodgusainak, dolgozdinak
biztositja a teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Alapvetd feladata a tanitdshoz-tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytjtése, feltarasa,
nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

A konyvtar — a helyben hasznalhaté gylijteményrészek (kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédiak, szotarak, idészaki kiadvanyok, audiovizualis informacidhordozok) kivételével
— allomanyat kolcsonzi.

Tajékoztatast nyjt a konyvtar dokumentumairél, szolgaltatasairdl és segiti mas konyvtarak
altal nyujtott szolgaltatasok elérését.

Az intézmény helyi pedagogiai programja ¢€s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasokat tart.

Szamitogépes informatikai szolgaltatast nytjt (Internet hozzaférési lehetdség).

9.7.2. A kényvtari allomdny alakitdsa: gyarapitds, apasztds

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint.

Az alloményalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kdzosségek javaslatait,
valamint az iskola konyvtari kornyezetének alloméanyi adottsagait.

A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitdsaval és apasztdsaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen

a korszerli oktatasi kovetelményeknek.

Az allomany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A konyvtaros
hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar

szdmara. A gylijtékortdl idegen dokumentum még ajandékként sem kertilhet a konyvtarba.

a) Vétel
A vésarlas torténhet:
* jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, 4tutalassal

(konyvesboltoktol, kiadoi iizletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl).

b) Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
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A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl.

A kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivéalogatasa csak az ajandékozé

(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg.

c) Csere
Iskolai és egyéb konyvtarakkal bonyolithato le csere eldzetes megallapodésa alapjan. A csere

alapja lehet f616s példany vagy az iskola sajat kiadvanya.

Az allomanvyapasztas

Az allomény apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a gyarapitas min6ségétol,

* az iskola szervezeti €s profil valtasatol,

a tanitott szaktertilet forrasainak avulasi ratajatol,

a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,

a kolcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlhetd:
* tervszert dllomanyapasztas,
¢ természetes elhasznalodas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6z6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha

nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

a) Az elavult dokumentumok selejtezése

A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakodzdsségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
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* ha a benne 1év0 ismeretanyag tudoméanyos szempontbol tulhaladotta valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év0 adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd ¢és tudoméanyos munkinak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulds cimén nem torolhetok.

b) A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében

fontos feladat.

¢) Elharithatatlan esemény
* Eltlinhetnek, = megsemmisiilhetnek ~ vagy  hasznéalhatatlannd  valhatnak

dokumentumok tliz, bedzas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojének eldzetes hozzajaruldsaval, a felelOsség tisztdzdsa utdn szabad az

allomany nyilvantartasabol kivezetni.

Barmely okbol keriil sor az 4allomanyapasztisra, a konyvtar vezetdje csak
javaslatot tehet a torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok

kivonasa.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.

Az éllomanyellendrzés évében a kivonds €s az allomanyellendrzés egyiitt nem

lehet.

9.7.3. Allomdnyvédelem, dllomdnyba vétel, allomdnyellenérzés

a) Az allomany védelme

A konyvtar dllomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.
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b) Az allomany jogi védelme
* A konyvtarostanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerd,
folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy
hozzéjarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamdra dokumentumokat senki sem

vasarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a

dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok

megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

A dolgozdék munkaviszonyat €s a tanuldk jogviszonyat csak az esetleges konyvtari

tartozas utdn lehet megsziintetni.

A letéti alloméany védelméért az atvevo szaktanar felel.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal, a konyvtarat takarito
személynél és a portan vannak.
* A konyvtarostandr tartds betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi

felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.

C) Az allomany fizikai védelme
* A koOnyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti
szabalyokat.
* Kézi tlizoltd késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet
nem szabad hasznélni az oltashoz.
* Szigortan iigyelni kell a koOnyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen
takaritani kell.

* A dokumentumokat a lehetdéséghez mérten kell védeni a fizikai artalmaktol.

d) A dokumentumok allomanyba vétele
* A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, hogy
ennek alapjan az 4allomany egészének a darabszama ¢és értéke barmikor
megallapithat6 legyen.
* Az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.
* A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

* Ellatja a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.
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A dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét, a

dokumentumtipus nevének elsé betlijelét.

Az ideiglenes megOrzésre beszerzett dokumentumok B, a miisoros videokazettak

V, a CD-ROM-ok C betiijelet kapnak a szam elé.

Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartasba a tartdos megérzésre (3 évet
meghaladd id6tartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, az

ideiglenes megOrzésre szant konyveket €s tartds tankonyveket.

Az ideiglenes meg0Orzésre szant dokumentumok gyorsan avulo tartalmuak, vagy

kotészetileg gyorsan rongalodoak.

e.) Az allomany ellendrzése
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

Az allomanyellenérzése a 3/1975. VIIL 17. KM-PM szamu egyiittes rendelet alapjan torténik.

Az dallomanyellendrzés tipusai.
* A konyvtari allomanyellendérzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili,

modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli dllomanyellendrzés az dlloméany egészére kiterjed.

Az id0@szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a
teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt

minden tanév végén ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a
karosodott allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard
jegyzokonyv késziil, viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a

kovetkez0 teljes korti leltarozasnal torténik meg.

A leltarozés alatt a konyvtari szolgéltatds szilinetel, ezért kell az ellendrzést a

szorgalmi id6n kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése:
Az ellenérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt hat
honappal be kell nyajtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.
Az titemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat,

* aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
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* a zar6 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

a leltarozas mértékét,

részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeset,

* az ellenérzésben résztvevd személyek nevét.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa:
A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az ellen6rzés modszere az dllomany
tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.
A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellenérzés idépontjat,
* aleltarozas jellegét,
* az el6z6 dllomanyellendrzés idépontjat,
¢ az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
* aleltarozas szamszeri végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:
* aleltarozas kezdeményezése,
* ajovahagyott leltarozasi ilitemterv,
* a hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a kdnyvtar
vezetdje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az

iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

9.7.4. Az dallomany feltirdsa

Az iskolai konyvtar dllomanya cim és szerzd szerinti betiirendes leiro, illetve ETO szerinti
szakkatalogussal van feltarva.

2013. janudrjatol a Szirén integralt konyvtari program segitségével elkezdddott az allomany

szamitogépes feldolgozasa.

9.7.5. A kényvtari allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek
A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség

kialakitasa soran figyelembe vették:
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az allomény nagysagat

a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

a konyvtar differencialt szolgaltatasait,

az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonb6z6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
Minden alloméanyegység elhelyezése a Konyvtari raktdrozasi tablazatok szerint torténik, az

ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitas-tanulds és a
kutatdbmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznal6i igényekhez.
A konyvtari helyiségben elhelyezett dokumentumok:

* kézi és segédkonyvek

kolesonodzhetd allomany

folydiratok
* audiovizualis dokumentumok
* neveldi kézipéldanyok, tankonyvek,
* brosurak.
A konyvtarbol kihelyezett letétek:
* szaktantermekben
Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a kihelyezett letéti allomanyrészek.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk,

akik az atvett dllomanyért anyagilag és erkdlcsileg feleldsek.

Zaradék
Iskolank Szervezeti és Milkodési Szabalyzatdban meghataroztuk az iskolai konyvtar
miikodési rendjét. A Szabalyzat hatalya Kkiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevok korére.
A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:

* ajogszabalyok véltozasa esetén, tovabba

* az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgato6 a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja.

A miikodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Mellékletek, melyek a jelen SzZMSz részét nem, de a Konyvtari SzMSz részét képezik:
* Gylijtokori szabalyzat
* Konyvtarhasznalati szabalyzat
» Katalogus-szerkesztési szabalyzat
* Tankonyvtari szabalyzat

* Konyvtar-pedagogiai program

10. A TANULOKKAL SZEMBENI LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
INTEZKEDESEK SZABALYAI

A tanuldk jutalmazésaval és a fegyelmezéssel, illetve a fegyelmi intézkedésekkel kapcsolatos
szabalyokat az egységes alkalmazas érdekében rogzitjiik az SzMSz-ben. Ezen szabalyokat a

tanulok és sziileik a Hazirendbdl ismerhetik meg.

10.1. Fegyelmi és egyeztet6 eljaras

Ha iskolank tanuldja kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, akkor ellene pedagdgiai
célzattal fegyelmi eljaras indithato, amit egyeztetd eljaras eldz meg.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak és az egyeztetd eljardsnak a szabdlyait a

20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 53-61. §-a hatarozza meg.

10.1.1. Egyezteto eljaras
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, illetve az elszenvedett sérelem orvoslasa.
Szabalyai:

* Kezdeményezdje a kotelességszegéssel gyanusitott kiskoru tanuld sziildje, aki a
fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil irdsban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha ezt nem kérik a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, illetve akkor, ha az egyeztetd eljaras a bejelentés
iskoldba érkezése utan 15 nappal nem vezetett eredményre.

* Elutasithatd az egyeztetési eljards alkalmazasa harmadszori kotelességszegés
esetén.

* Az egyeztetd eljaras levezetdje az a nagykoru személy lehet, amelyet mindkét fél —
sérelmezett és kotelességszegd— elfogad. Erre felkérhet6 az oktatasiigyi kozvetit6i

szolgalat kozvetitdje is.
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* Ha az egyeztet6 eljarasban a felek kozott irasbeli megallapodas sziiletett a sérelem
orvoslasardl, a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra fel
kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast. Az irasbeli megallapodas a felek engedélye
esetén nyilvanossagra hozhato.

* Az cljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja, az igazgatd felel, a

technikai feltételek biztositasa az iskola feladata.

10.1.2. Fegyelmi eljaras
Szabadlyai:
* A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanulot sziiléje, torvényes képviseldje

képviselheti.

frasban kell értesiteni a kiskoru tanuld sziiljét a fegyelmi eljaras meginditasarol a
targyalads elott legalabb 8 nappal. Az értesitésnek tartalmaznia kell: a fegyelmi
targyalads idopontjat, helyét; tajékoztatast arrdl, hogyha a tanuld vagy képviseldje
az ismételt szabalyos meghivas ellenére sem jelenik meg, a targyalas akkor is

lefolytathato.

A fegyelmi eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil, egy targyaldson kell

lefolytatni.

A tanulo, a sziilé joga, hogy az liggyel kapcsolatban tajékozodjon, véleményt

nyilvéanitson, bizonyitasi inditvannyal éljen.

Héaromtagu bizottsag folytatja le az eljarést. Tagjai a nevelGtestiiletbdl keriilnek ki
valasztas tjan, a bizottsag ¢élén a tagok altal kivalasztott elndk all. Nem vehet
részt a bizottsdgban az, akit a kotelességszegés érintett, tovabbd a tanulo

hozzatartozdja sem.

A targyalas kezdetekor a tanulot figyelmeztetni kell jogairdl, ismertetni kell vele a

kotelességszegését €s a rendelkezésére alld bizonyitékokat.

Jegyzokonyvet kell késziteni a targyalasrol. Tartalmaznia kell a targyalds helyét,
idejét, a részt vevoket, az elhangzott megallapitasokat. A tanul6 és sziilé kérésére

indokolt esetben sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat.

A hatérozathozatalhoz sziikséges tényallas tisztazasa érdekében a fegyelmi jogkor
gyakorldja bizonyitasi eljarast folytathat le. Bizonyitasi eszk6zok lehetnek: a

tanuld és a sziild nyilatkozata, irat, tanivallomas, szemle és szakért6i vélemény.

A fegyelmi hatarozatot szoban kell kihirdetni a fegyelmi targyalason, a hatarozatot

roviden indokolni is sziikséges. A hatarozat szobeli kihirdetése legfeljebb 8 napra
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elhalaszthatd alaposan indokolt esetben (az iigy bonyolult, fontos oka van a
halasztasnak).

* A hatarozatot 7 napon belill irasban kell megkiildeni a kiskoru tanulonak és
sziil6jének.

* A hatarozatnak tartalmaznia kell:

- ahatdrozatot hozé szerv megjel6lését, a hatarozat szamat és targyat,

- atanul6 személyi adatait,

- afegyelmi biintetést és annak iddtartamat,

- abiintetés felfiiggesztését,

- az eljarast megindité kérelmi jogra valo utalast,

- az indoklasban a kotelességszegés rovid leirasat, a bizonyitékokat, a dontés
indoklasat, elutasitas esetén annak okat,

- a zar6 részben a hatdrozat meghozatalanak helyét, idejét, a hatarozathozo
alairasat és beosztasat.

* Megrovas ¢és szigori megrovas esetén nem kell a hatdrozatot irasban megkiildent,
ha a fegyelmi biintetést a tanulo ¢€s sziiléje tudomasul vette, s nem kéri a hatarozat
megkiildését, €s az eljarast megindité lemondott kérelmi jogarol.

* Az els6foku hatarozat ellen a sziilo a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon
beliil fellebbezést nytjthat be az elsé fokon eljaréhoz. Ezt a kérvényt tovabbitja
masodfokra 8 napon beliil az ligy valamennyi irataval egyiitt.

* Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast hatarozattal a kvetkezd esetekben:

- nem volt kotelességszeges,
- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
- akotelességszegés elkdvetése ota 3 honapnal hosszabb id9 telt el,

- nem bizonyithat6 a kotelességszegés.

10.2. Fegyelmi intézkedések
Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljards alapjan, irdsbeli
hatérozattal az alabbi fegyelmi biintetésben részesiilhet:

* megrovas,

* $zigori megrovas,

* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

* athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e cltiltas az iskolaban a tanév folytatasatol,

* kizaras az iskolabol.
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A NKkt. 58. § (4) e)-f) pontjaban — athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba
— szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatoje az atvételrdl a
masik iskola igazgatdjaval megallapodott. A tanév folytatasatol valod eltiltas az iskolaban,
illetve a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodé fegyelmi
vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziild koteles uj iskolat keresni a tanulénak. Ha a masik
iskoldban valo elhelyezés 15 napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal koteles hét
napon beliill masik iskolat kijelolni. A Nkt. 58. § (4) d, pontjaban —meghatarozott
kedvezmények, juttatisok csokkentése illetdleg megvondsa — fegyelmi biintetés szocialis

kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat.
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11. A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

A mindennapi testedzés 1ényege az, hogy az iskola naponta legalabb 45 perc id6tartamban
lehetdvé tegye minden tanuldja részére a testmozgds és a sportolds lehetdségét. Annak
igénybevétele mar a tanuld valasztadsan mulik. A mindennapi testedzés megvalosithato a
tanorai foglalkozasok keretében, a tanéran kiviili foglalkozdsokon és az iskolai sportkdri
foglalkozasok keretében. A testnevelési 6rakon fehér — Kinizsi emblémas — polo, sotét szina
rovid vagy hossza szaru sport also, (nem farmer, illetve szOvetnadrag) fehér zokni és

vaszoncipd (nem szandal, borcipd) az eldirt formaruha.

Az iskolai sportkdrbe minden tanuld jogosult bekapcsolodni. A sportkorok munkdjat

testneveld tandrok és a testnevelés szakkollégiumot végzett tanitok végzik €s segitik.

Az iskola tanuldi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
Az elsé-nyolcadik évfolyamon

- heti 5 testnevelési ora az orarendbe iktatva.
A felmentés lehetdsége 2024. szeptember 1-t6] a hatalyos térvény szerint az aldbbiak szerint
modosul:
Az Nkt. 27. § (11) bekezdése 2024. szeptember 1-jétél az alabbiak szerint modosul: ,,(11) Az
iskola a nappali rendszer(i iskolai oktatasban,, azokban az osztalyokban és azokon a tanitdsi
napokon,, amelyeken kozismereti oktatas is folyik, megszervezi a mindennapos testnevelést
legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybdl legfeljebb heti két 6ra valthato ki a
sportrol szolo torvény szerinti igazolt sportoléi jogviszonyban allo versenyzé tanuld kérelme
alapjan — versenyengedély  birtokdban— a sportszervezet ~ keretei  kozott  szervezett
edzéslatogatas igazolasaval, amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tanora nem el6zi meg,
vagy nem koveti.” Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szold szakmai program szerint végzi
munkdjat. Az iskolai sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv
részeként kell elfogadni.
A sportkori foglalkozasok pontos éraszamat €s a foglalkozast tartd pedagdgust tanévenként az

iskolai munkatervben ¢€s a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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12. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A Nkt. 25. § (5) bekezdésében foglaltak szerint a nevelési- oktatasi intézménynek
gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeéseérol.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Debreceni
Kistérségi Intézetének féorvosa irdnyitja és ellendrzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei.
A kotelezé orvosi vizsgalatok az igazgatd altal eldre engedélyezett idopontban és modon

torténhetnek.

A védoné munkdjanak végzése sordn egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egeszsegligyl allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6z méréseket (vérnyomas, testsily, magassag,
hallasvizsgalat, stb.). a védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskola igazgatojaval, ill.
az igazgatohelyettessel.

A tanulok korében felvildgosito €s egészségneveld munkat végez, osztalyfonoki orakat tart az

osztalyfonokkel egylittmiikodve.

Az intézményben az iskola egészségiigyi ellatas keretében tevékenykedd iskolaorvos és
védénd évente legalabb egyszer szemészeti vizsgalatot tart. Evente két alkalommal vizsgaljak
a tanulok fizikai allapotat. A sziikséges véddoltdsok biztositasa, és azok beadasa az

iskolaorvos feladata.
A tanulok évente egyszer fogéaszati sziirésen vesznek részt szervezett formaban.

Az iskolaorvos egy, a védond heti két alkalommal tartozkodik az iskoldban az orvosi rendeld

ajtajara kifliggesztett nyitvatartasi rend szerint.
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13. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Intézményi 6vo-védo eldirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatban

Minden dolgozoénak ismernie kell, és be kell tartania az iskola munkavédelmi szabalyzatanak,

valamint a tizvédelmi utasitasanak és a tlizriado tervének a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaga
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

A nevel6k a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- az iskola koérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a Hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariado, természeti

katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési

utvonalakat, a menekiilés rend;jét,
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- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
* Iskolan kiviili foglalkozasok (tanulményi kirandulasok, turdk, tdborozasok) elott.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire fel kell hivni a tanuldk

figyelmét.

A neveloknek tajékoztatni kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kvetendd magatartasra.

A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket. A balesetvédelmi oktatds tényét a
tanulok altal aldirt jelenléti iv igazolja.

A fokozottan balesetveszélyes orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, informatika) vezetd
neveldk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s Dbiztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idOpontjat, rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi

szabdalyzata tartalmazza.

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
* a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
* a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,
* minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
E feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelen 1évd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan

* A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* A héarom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni és e balesetekrél az eléirt www.om.hu/baleset cimen elérhetd
taniigyi baleseti nyilvantarto kitolté feliileten kell a jegyzokonyvet felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulonak (kiskorti tanuld esetén a sziildnek). A jegyzokonyvek egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
balesetek kivizsgalasara legaldbb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozd helyi szabalyokat az iskolai munkavédelmi

szabalyzat szabalyozza.

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak €s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

* arobbantdssal torténd fenyegetés.
A rendkiviili események megelozése érdekében az igazgatd, az igazgato-helyettesek
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili — bombara utald — targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat6-e.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetovel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
* igazgato,

* igazgatohelyettesek.
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A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot, a mikodtetot,
* tliz esetén a tlizoltosagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
* személyi sériilés esetén a mentdket,
* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara, az épiiletben tartdzkodd személyeket csengetéssel értesiteni kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet

a benntartozkodo tanulocsoportoknak a ,,Kiiiritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre
* Az ¢épiiletb6l minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia kell!
e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen

valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével -, gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* kézmuvezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

¢ arendvédelmi illetve katasztrofaelharitd szervek fogadéasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdnak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

* a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,

* az épililetben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* a kdzmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

* az épiiletben tartdzkodo személyek l1étszamarol, életkorarol,

* az épiilet kitliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.
A fenti szerv képviseldjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles

betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oOrakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendoket a ,, Tlizriado terv ” cimii igazgatoi utasitas tartalmazza.

Teenddok tiizriado esetén

A tiizet észleld személy hangos ,,Tliz van!” kialtassal jelzi az épiiletben tartozkodok szamara a
tiizet. A portan elhelyezett fémbdl késziilt, kézi hangjelzdvel a karbantarté vagy a gondnok
jelzi az épiiletben tartdozkodoknak a veszélyt. A tanulok a tantermekbdl — a szamukra
foglalkozast tartd pedagdgus vezetésével — azonnal kivonulnak. A pedagdgus vezetésével — az
épiiletben kifiiggesztett menekiilési ttvonal-tervnek megfeleléen (az épiiletben a menekiilési
utirdnyt piros nyilak jelzik) — az épililetet a szamukra kijelolt udvarrész felé a lehetd
legrévidebb idon beliil elhagyjak. A tanulok a Kinizsi illetve a Kuruc utcai jardaszakaszon
sorakoznak. Az épiileten belill — a tanulok kivonuldsdnak idején — az adminisztrativ és
kisegitd dolgozok a menekiilési utvonal-tervben szerepld épiiletrészben sorfalat allnak, ezzel
is eldsegitve a kivonulas hatékonysagat. Az épiiletet utolsoként a jelenlévd vezetd beosztasu

dolgozo hagyja el. Mindekozben a tlizesetet azonnal jelenteni kell a Tizoltosdgnak.

A tlizoltosag megérkezése utan a jelenlévo vezetd beosztasti dolgozo jelentkezik a tlizoltosag
parancsnokanal, atadja a tlizriad6 tervet €s tajékoztatja az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,
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* aveszélyeztetett épliletrész jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kézmi (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben esetlegesen tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

az ¢épiilet kitiritésének eddigi menetérol.

A tlizoltas utani teend6k:

A tliz eloltasa és a tlizoltosag elvonulasa utan a helyszint €rintetleniil kell hagyni,

amig az illetékes hatosagok a tlizvizsgalatot el nem végzik.

A tlz helyszinét 6riztetni kell mindaddig, amig a tiiz ujra keletkezésének veszélye

fennall. (Kiilondsen fontos ez, ha még gdz, fiistképzddés van.)

Gondoskodni kell a kimentett targyak, értékek 6rzésérdl.
* A tlizvizsgalat végrehajtasahoz a hatésag részére mindenki koteles a kért

felvilagositast megadni.

A hatosagi tlizvizsgalat befejezése €s a tlizkar megéllapitdsa utdn a helyreallitasi

munkdkat meg kell kezdeni.

Teendok bombariadé esetén

Ha a bombariadd bejelentése telefonon torténik, a hivast vevd személy mellé teszi a
telefonkésziiléket, és értesiti a renddrséget a 107-es szdmon. Megprobalja szdval tartani a
telefonaldt, hogy a hivo bemérhetd legyen. Ertesiti az igazgatot vagy tavollétében az igazgato-
helyettest. Az értesitett vezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot. Vezetdi utasitasra megszolal a szaggatott csengetés. Amennyiben
lehet6ség van ra, a bombariado tényét az iskolaradioban is k6zzé kell tenni. A tanteremben
tartdzkodo neveldk feladatai: megnyugtatjdk a gyerekeket, arra kérik Oket, hogy taskaikat
pakoljak be, €s minden felszereléssel fegyelmezetten sorakozzanak, s vonuljanak ki az iskola
bejarataitol kb. 200 méterre. A pedagdgus a néla 1évé dokumentumot viszi magaval. A
tanulok a pedagoégussal egyiitt az utcan tartozkodjanak, mig mas utasitast nem kapnak. A
bombariadé ideje alatt a renddrség engedélyéig az épiiletben senki nem tartozkodhat. A
kiesett tanitasi idot még az adott héten be kell potolni, a tanitdsi nap meghosszabbitasaval
vagy szombati tanitassal.

A tlzriadd és bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgato-helyettese a

felelOs.
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Az ¢épiiletek kiliritését a tlizriadd és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgato-helyettesei a felel6sek.

A tlzriado tervben ¢és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden

tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

15. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelGs.
Az iskola éves munkatervében rogziteni kell azoknak a felelés dolgozdknak a nevét, akik az
adott tanévben

¢ kivalasztjak a tankonyveket;

Osszedllitjak az osztdlyonkénti tankonyvlistat (munkak6zosség-vezetok);

* clkészitik az iskolai tankonyvrendelést (tankonyvfeleldsok);

* részt vesznek az iskolai tankdnyvterjesztésben (tankonyvfelel6sok);

* atankonyvek konyvtari nyilvantartasaban, kezelésében (iskolai konyvtaros).

Részletezés: A hatarid6s lebontasban

A tankonyvfelelésokkel az iskola igazgatoje megallapodast kot. A megallapodasanak
tartalmaznia kell:

* afelelds dolgozok feladatait,

* asziikséges hataridoket,

* atankoOnyvterjesztés madjat, helyét, idejét,

¢ a felelds dolgozok dijazasanak modjat €s meérteket.
A megbizottak kotelesek teljes feleldsséggel ellatni a tankonyvterjesztéshez sziikséges

feladatokat.

Jogszabaly:
* A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

A tankonyveket a pedagogus valasztja ki a szakmai munkakdzosségek véleményének
figyelembe vételével. A forgalomban 1év6 tankonyvekr6l a konyvtaros ¢és a
tankonyvterjesztéssel megbizott pedagdgusok folyamatosan tijékoztatjdk a munkakodzosség

vezetoket.
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A pedagodgusok tankonyvvalasztasat a hivatalos tankonyvjegyzEk, illetve a tankonyvjegyzéket
is tartalmazo6 adatbazis segiti. Ezeken til a pedagdgusok a kiadok, forgalmazok kiilonb6zo
kiadvanyaibdl és rendezvényein is tajékoztatast, informaciokat szerezhetnek. A kivalasztas
utdn az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelosok megrendelik a tankonyveket,
gondoskodnak a megérkezett tankonyvek atvételérdl, az iskolai konyvtarossal egyiittmiikdodve
a tankonyvek nyilvantartasba vételérol, kiosztasarol.

A tankOnyvrendelés modositasat, a torvényben eldirt feltételek figyelembe vételével, az

igazgato jovahagydsaval az iskolai tankonyvfeleldsok készitik el.

15.1 A tankonyvek kivalasztasanak elvei és rendje

A tankonyvek kivalasztasa

Az alkalmazott tankdnyveket a munkakozosségek valasztjak ki az osztalyok, tanuldcsoportok
szdmara. A tankOnyvek kivélasztasara a tanitok és a szaktanarok javaslatukat a
munkako6zdsségiik elé terjesztik, majd a dontést kozosen hozzak meg. A munkakdzosség

dontése ettdl kezdve a tanitora/szaktanarra nézve kotelezo érvényu.
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15.2 A tankonyvrendelés és terjesztés

Az iskolanak minden évben a térvényben eldirt idOpontig kell elékészitenie a kovetkezd
tanévre szolo tankonyvrendelését. A tankOonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0 osztalyok
tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdekli feladat,
amelyet a KELLO Konyvtarellato Nonprofit Kft. 1at el.

A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszaménak, az érintett tanulok
feltiintetésével.

A modositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam
valtozasa esetén kertilhet sor.

A tankoOnyvterjesztés lebonyolitasara, annak iskolai koordindlasaval az iskola igazgatoja
kijeloli a tankonyvfelelosoket, akikkel irdsos szerzddést kot a feladatok ellatdsara. Ezért a
tevékenységért dijazas illeti meg az adott személyeket, melyet a veliik kotott szerzédésben
rogziteni kell.

A koznevelési torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari dllomanydba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a

tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

15.3 A tanuldi tankonyvtamogatas rendje
A tankonyvtamogatas formai:
* A tanulok minden konyvet és munkafiizetet ingyenesen kapnak meg. A tartosan
hasznalhat6 tankonyveket konyvtari kdlcsonzés formdjaban biztositjuk.
« Uj és hasznalt tankonyvek kolcsonzése az iskolai konyvtarbol.
* A munkéltatd tankonyveket, feladatlapokat, feladatgyiijteményeket ingyenesen
kapjak meg a tanulok.

Ingyenes tankonyvellatasra jogosultak kore:
* 1-8. osztalyig minden tanulé ingyen juthat tankonyvekhez.
* Az 1. és a 2. osztalyban tanév végén a tankdnyv sajat tulajdonba keriil, mig 3-8.
évfolyamon a tartos tankonyveket a konyvtar szamara vissza kell adni.
¢ A munkafilizetek, munkatankényvek minden évfolyamon a tanul6é tulajdonaban

marad, azt nem kell tanév végén visszaadni.
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A konyvtarbol kolesonzott tartos tankonyvek kartéritése

A tartds tankonyveket egyedi nyilvantartasba vessziik. Azokat a tankonyveket kérjiik vissza
tanév végén, melyeket kovetkez6 tanévekben ki tudunk kolcsondzni mas tanuloknak.

A tartés tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, ezért a tanulonak és a pedagdgusoknak
kotelessége megorizni azok épségét. A kdlcsonzott tankdonyvekbe sem a tanuldknak, sem a
pedagogusoknak beleirniuk nem szabad.

A nem rendeltetésszeri hasznalatbol (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, és egyéb
rongalas) eredd karokozas esetén, a tanév végén ezek értékét meg kell tériteni a kovetkezd

modon:

tanév elején ujonnan kdlcsonzott tankonyvet 100%-os aron,

* tanév elején 1-2 éve hasznalt tankdnyvet 50%-os aron,

e tanév elején 3 éve hasznalt tankonyvet december 31-ig 25 %-os aron koteles a
tanulo a tankonyvfelel6sok altal kiallitott Kartéritési hatarozat alapjan megtériteni

* A négy vagy tobb éve hasznalt tankdnyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért

ezek karat tériteni nem kell.

Amennyiben bizonyithatdéan pedagogus irt a tanul6 altal kolcsonzott tankonyvbe, a

kartéritést a pedagogusnak kell megfizetni.

15.4 A tankonyvellatas menete
A tankonyvrendelés altalanos szabalyai
* A tankOnyvfelelds felméri a tankdnyvek iranti igényeket.
* A listdt a munkakozosség-vezetOk osztalyokra bontva elkészitik, és atadjak a
tankonyvfelelésnek. Ezt az iskola igazgatdja jovahagyja.
* A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0 osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.
* A tankonyvek augusztusban érkeznek iskoldnkba. Ezeket a tankonyvfeleldsok
eldre kijeldlt napokon adjak at a tanuldknak. A tanévkezdés utan érkezdk részére

potrendelés keretében biztositjuk a tankdnyveket.

16. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai
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Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felelésoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
* Elsdsavato
* Kinizsi nap: 6sszel (fels6 tagozat), tavasszal (also tagozat),
* (Csaladi Nap (Sziireti mulatsag),
* Megemlékezés az aradi vértanuk emléknapjarol (oktober 6.),
e Oszi termés- és gyiimdlcsbemutato,
* Megemlékeziink az 1956. oktober 23-i forradalomrol,
» Karacsony hete,
* Karacsonyi tinnepség,
* Farsangi valtoverseny,
* Megemlékezés a kommunizmus aldozatairol (februar 25-én),
* Marciusban megemlékeziink az 1848-as szabadsagharcrol,
* Megemlékezés (aprilis 16-an) a holokauszt aldozatairdl,
* Kinizsi Gala,

* A nemzeti 0sszetartozas napja (junius 4.).

Az iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények:
* Szaktargyi versenyek,

Ki mit tud?,

Farsang (alsos, felsds),

Hézi bajnoksagok,
Suli-buli.

Allandé rendezvények:

* tanévnyito,

nyilt napok (leend6 elsé osztalyosoknak és sziileiknek),

nyilt napok (az intézménybe jard gyermekek sziileinek),

ballagas,

e tanévzaro.
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Az intézményi rendezvényeket a szakmai munkakozdsségi munkatervek illetve a DOK
munkaterve tartalmazza.

Az iskolai linnepségeken a megjelenés az alkalomnak megfelelé ruhdzatban torténik: fehér
felso, sotét alj, nyakkendo vagy sal.

Tanul6ink —testnevelés oran—, viseljék a Kinizsi polot.

Iskolai internetes honlapunk rendszeres frissitéssel olvashato.

A tanuloknak az iskolaban lehetdségiik van a zsibongoban elhelyezett falinjsag és az
iskolaraddié miisoranak szerkesztésére.

Az , KINIZSI PAL ISKOLAERT” alapitvany a kuratériuméanak dontése alapjan —évente egy
alkalommal a ballagés napjan— az iskola egy kival6 végzos tanulojanak a ,,Malomko dij”-at

itéli oda.

Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tdmogat, amely az iskoldhoz, a

Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskoldhoz tartozas érzését erdsiti.
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1.SZ. MELLEKLET: MUNKAKORI LEIRASOK

1. Az osztalyfonok munkakori leirdasa

Az osztalyfonok munkakori leirasa

1. A munkakor célja:

Az osztalyfonok f0 feladata egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztaly kozoOsségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Irdnyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség iskolai €letét, jelentds neveld hatést
fejt ki, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes értékrend
megvalositasa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejlesztdo-neveld hatasat, ellendrzi az
osztalyaban foly6 pedagogiai tevékenységet.

Az osztdlyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyulo
tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése
folyaman individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitast és rugalmassagot
igényel.

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola Pedagogiai Programja
¢és az éves munkaterv alapjan végzi, havonta poétlékban részesiil.

Az osztalyfonok erkolesi és pedagogiai feleldsséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;

kulturalt viselkedéséért, személyiségiik fejlesztéseért.

2. Osztalyfonoki felelosséoek:

*  Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé €s belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

*  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézmeényi onértékelés elvaras-
rendszerét.

+ Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniligyi

dokumentumok pontos vezetéséért.
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* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

* FelelOs a tanuld6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

* A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

3. Osztalyfonoki feladatok:

3.1 Adminisztrdacios jellegii feladatok:

» A tanuldok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

+ Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

* A haladési naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag,
sorszam) rendszeresen torténd ellendrzése és sziikség esetén a hianyok potlasara a
kollégak valamint az iskolavezetés figyelmének felhivasa.

* Az érdemjegyek beirasanak és az e-osztalyozé naplo kitdltésének ellendrzése.

* Nyomon koveti a tanulok elektronikus ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket,
azok kovetkezményeit.

* A tanuldi hidnyzasok igazolasa, 0sszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszelyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

* A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

» Elektronikus iizenetben vagy egyéb modon értesiti a szliloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

» Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

» FElvégzi a tanuldk tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teendoket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
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» Rendszeresen ellenérzi az elektronikus ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi
tudomasulvételét.

* Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do
tanulokat, segitséget nyajt szamukra.

* Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

* Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

* Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

3.2 Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

* A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat
tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok
tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

» Alkalmat teremt az osztalykozosségben a demokratikus kozéleti szereplés
gyakorlasara, torekszik a munkamegosztasra. Segiti a didk-onkormanyzati
torekvéseket, képviseletet.

+ Kialakitja a realis onértékelés igényét, az életkornak megfeleld szituaciokkal
onallosagra és ontevékenységre nevel. Feleldsok (hetesek, ligyeletesek)
megbizasaval és szdmonkérésével biztositja az osztalyteremben a berendezési
targyak meg0Orzését, a rendet, a tisztasagot.

« (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

* Egyiittmikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

* Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirédsaira.

* A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
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» Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek
szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

» Felkésziti osztalyat az iskola hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

» Irényitja minden rendezvényen az udvarias és kulturalt viselkedést; fegyelmezett
munkat, a rend és tisztasag fenntartasat; a kornyezet védelmét, a harmonikus
tarsas kapcsolatokat.

» Kirdndulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanul6i szamara.
Ezek tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a
rendezvényeken.
karbantartdsara.

« Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

» Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

3.3 Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magat az
iskolaban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

* Szempontokat és tanacsokat ad a hatékony tanuldsi mddszerek, és a helyes
iddbeosztas (szellemi és fizikai tevékenység egyensulya) elsajatitdsahoz.

* Negyedévente a didkokkal egytitt értékeli a tanulmanyi elémenetelt, a magatartast
¢€s a szorgalmat.

* Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkodését segitd
eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

«  Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt

annak szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.
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» Koordinélja a sajatos nevelési igényi tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

* Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

* A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagdégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik,
¢s a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.

» Kapcsolatot tart az osztaly sziil61i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, fejleszté pedagogus stb.).

* A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése
érdekében egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval,
gondoskodik szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

» Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

» Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és
az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

» Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve
fogaddorat tart.

+ Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhdz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

« A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolésara,
egyiittmiikddik a sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

* Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e
zéarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az

osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara.
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+  Kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,

példaadasatdl és igényességétdl nagymértékben fiigg az osztalykozosség tanulmanyi

eredményessége, a tanulok neveltsége.

2. A tanar munkakori leirdasa

A munkakor célja: A didkok életkorhoz igazodé modszerekkel vald képzése: szakszerli és

eredményes tanitasa, sokoldalu fejleszté foglalkoztatdsa, egyéni és kozosségi nevelése a

NAT- és a Pedagogiai Program kdvetelménye szerint. Kiemelt az értékrend kozvetitése, az

egyéni képességfejlesztés, a kotelességtudat és kulturalt viselkedés elsajatittatasa.

Feladatok:

1.

Neveld-oktatd munkdjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken, véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozatalat.
A Pedagogiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.
Tanév elején a kovetelmények figyelembevételével tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja a tanitasi és szakkori orakat.
Szemléltetd eszkozoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel alapozza
meg a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek
folyamatos fejlesztése mellett adja at.
A témazard dolgozatok idépontjat a tanulokkal elére kozli, és bejegyzi az elektronikus
naploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését.
Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi €pségérdl, erkodlcsi védelmérdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagogiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi felligyeletet, az étkeztetési tigyeletet, a
délutani benntartézkodas tigyeletét. A vezetOk utasitdsara helyettesit, megbizasa
alapjan ellat kiilonb6zo dijazott feladatokat (pl. osztalyfonokség, munkakozosség
vezetés).

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében ¢és megvalositdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdégus beosztassal Osszefiiggd adminisztraciot: vezeti az
elektronikus osztalynaplot, beirja az érdemjegyeket (az elektronikus ellenérzé is),
megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, stb.

A szaktanar kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelmének allandod gyarapitasa,
az Uj tudomanyos eredmények megismerése, a szakmaddszertani tajékozodas. Aktivan
részt vesz a nyilt napokon, bemutatd ordkat tart ¢s dokumentalva hospital tanitési
orékon.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a
Pedagogiai Program modositasaban, tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast és
szlikség esetén bemutato orat tart. Kollégai kozremiikodésével rendben tartja a rabizott
szertarat, a targyakat és eszkozoket rendelkezésre bocsatja. Hidny esetén anyagi
feleldsséggel tartozik.

Tanodraja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
az SZMSZ szerint kell eljarnia, biztositva a szakszerl helyettesitéshez a tanmenetet.

A Pedagdgiai Program szerint neveli a didkokat, a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tandrdin a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorlo feladatokkal szolgalja. A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatast
szervez, figyelembe véve a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot.
Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségét kifejleszti (6nképzokor,
szakkdr, tanulméanyi verseny, stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturdlis versenyekre, vetélkedOkre, sportrendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadoorakon. Hetente egyszer egyéni fogadoorat

is tart. A sziiloket tdjékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok eldmenetelérol,
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a didkok fejlodésérdl. Egyiittmikddik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a
tdmogatasra szorulo tanulokat.

18.  Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja az
igazgatd €s a vezetO-helyettes utasitdsait, szakszeriien végrehajtja a tanuldszobai
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagdgusi teenddket.

19. Levezeti és feliigyeli az osztilyozo, kiillonbozeti, javitd vizsgdkat, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetok beosztasa alapjan.

20.  Védi az intézményi vagyont (takarékossag).

21.  Személyi adataiban tortént valtozast az igazgaténak azonnal jelenti.

22. Az intézmény feladat-ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
nevelOtestiileti szobdban a hirdetdtablan kozzétett, és a szdmara kijelolt feladatokat
végzi.

23. A fentieken kiviil hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a

munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 vagy helyettese megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szilokkel, a tarsintézmények munkatdrsaival, a tovabbképzdé intézményekkel tart

kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért,
tanulocsoportjdban a Pedagogiai Program kdvetelményeinek megvaldsitdsaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére €s tevékenységére, felelésségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
» A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltéré hasznalataért, rongalasaért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizni.

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakori leirds a munkaszerzddés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkdmat a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban, a Pedagodgiai Programban
munkakoromre vonatkoz6 szabalyozasoknak, a Hazirendben, illetve a munkakdri leirasomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem, a benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam
kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikajat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolddod
c¢lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomasomra jutott informaciokat bizalmasan, a titoktartasi eldirasoknak

megfelelden kezelem.

3. A szakmai munkakézosség-vezeté munkakori leirdsa

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakdzosségek mitkodésének célja:

» A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés,
» Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés),

» A képzési eredményességért tovabbképzések szervezése.

Azonos miiveltségi teriileten a pedagdégusok munkakodzosséget alkothatnak, és kimagaslo
felkésziiltsegli, j6 szervezdkészségli, példas munkafegyelmii szakmai munkakozdsség-vezetot
valaszthatnak maguk koziil, havonta fizetendd potlék biztositdsa mellett. Munkéjarol

félévenként irdsban be kell szdmolnia az igazgatd szempontjai alapjan.

I. AMEGBIZAS CELJA

Irdnyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a pedagdgusokat.

Kozépvezetoként felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért,

valamint a munkafegyelemért.
-78-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

II. RESZLETES FELADATKOR

1.

10.

11.

12.

13.

Felelosen irdnyitja a kijeldlt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagogusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

Ismeri a helyi kozoktatds fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a Pedagdgiai
Program modositdsat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljardsok
korszerusitését).

Javaslatot tesz a nevelési értekezlet témaira.

Osszedllitja a munkakodzdsség éves munkaprogramjat, amely beépiil az intézmény
munkatervébe. Pedagogiai kisérleteket végezhetnek, részt vesznek a szakmai
palyéazatokon. Ellendrzi a hataridok betartasat.

Megvalositjdk az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan, a tanév elején
felmérik, majd objektiven értékelik a tanulok tudéas- és képességszintjét. A tanulok
tudésszintje alapjan iranyitja a mindségfejlesztést.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
kijel6lt mentorral segiti a palyakezddk, az 0j kollégdk munkajat.

Ellendrzi a pedagdgusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oraladtogatasok soran
(félévenként legalabb egyszer) meggyd6zddik a tanulok elméleti, gyakorlati tudasarol,
képességeirdl, magatartasukrol, szorgalmukrol. Tapasztalatairol irasbeli feljegyzést
készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

Vezeti szakterlilete modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a hasznalando
tankonyvekre, taneszkozokre (tantargyak, évfolyamok szerint), a szakmai
eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszk6zok rendelési listajat.

Munkatarsaival Osszeallitjak a vizsgak feladatait, és vezetdi kijelolésre részt vesznek a
vizsgéztatasban.

Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakzosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit, a pedagogusok tovabbképzését.

Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idOaranyos eldrehaladast, a
Pedagdgiai Program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszk0zok célszerti és takarékos felhasznélasat.

Iranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését €s korrekt lebonyolitasat, a tanuldok
felkészitését. Segiti a tanulok részére kiirt tanulmanyi, kulturélis palyazatok elkészitését.
Gondoskodik a szakkorok és felzarkoztatd foglalkozasok, tanfolyamok, stb. szinvonalas,

diak-centrikus megtartasarol, ezeket lehetdség szerint latogatja.

-79-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

14. Ellendrzi a szakmai felszerelések, a szertarak, tantermek berendezéseinek szabalyszerii
hasznalatat, meggy6zddik a tanuldk baleset- és tlizvédelmi oktatasarol.

15. Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, a szertar felelds kezelésére, fejlesztésére, hianyossagnal intézkedik,
vagy vezet6i felel0sségre vonast kezdeményez.

16. T4jékoztatja az igazgatét a tantdrgyi kovetelmények teljesitésérél, beszamol a
tantestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

17. Munkajara igényes, szakmai tajékozottsaga példamutato.

FELADATKORI KAPCSOLATOK
Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek ¢és
hatésagoknak a munkatarsaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket €és igazgatdi utasitasokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenységi korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét

felhivni az eldirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR
Szakmai t4jékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése, és munkdjuk szakmai
értékelése alapozza meg felelés dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.
Felelossége kiterjed teljes megbizatasara és a munkakozOsség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitdsatol, valamint példaadd munkavégzésétdl és igényességétol
nagymeértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysaga.
Feleldsségre vonhato:

» A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos

elvégzéséért;
» A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak

jogainak megsértéséért.
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4. A tanito munkakori leirdsa

A munkakor célja: A 6-12 éves tanulok életkornak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasa,

tanitasa és nevelése a NAT ¢és az iskolai Pedagogiai Program kovetelményei szerint. Kiemelt

az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat, a kulturalt szokasok

kialakitésa.

Feladatok:

Tanitas differencialt képességfejlesztéssel, ellenbérzés, értékelés:

A Pedagoégiai Program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,
sokoldaluan fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanuldcsoportjat.

Hataridore tanmenetet készit, tanoraira és foglalkozasaira gondosan és széleskoriien
felkésziil.

Tanorai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossdgokhoz illeszkedd fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalasara.

Személtetd ¢€s kisérleti eszkozoket készit. Az ismereteket a gyerekek tapasztalataira
épitve, az érdeklddés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak megfeleld
kifejezésmoddal, a képességek folyamatos fejlesztése mellett adja at.

A lemaradé tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja a tovabb haladast. Sziikség esetén idoben szakértoi
vizsgélatot kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanulok tanulmanyi versenyekre valo felkészitését.
Rendszeresen ellendrzi, és motivald hatdssal értékeli a gyerekek tanulmanyi
teljesitményeit. Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensulyat, az

irasbeli feladatokat naponta ellendrzi, javitja, és a tanulokkal egyiitt értékeli.
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10.

Nevelés és feliigyelet:

Véltozatos moddszerekkel a Pedagogiai Program értékrendje szerint neveli,
felel0sséggel iranyitja a  fiatalokat. Személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanuldsai, munkafegyelme példat mutat a tanulok eldtt.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlesztésérol, a balesetek megeldzésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja
a gyermekek jogait, az emberi méltosagot, ligyeletet vallal.

Feladata a gyerekek alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, kdzos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilonbozé vizsgalatokkal. Fokozatosan
szoktatja tanuloit az iskolai Hazirend betartdsara, biztositja a tiirelmes, nyugodt
1égkorti kornyezetet.

Feladata a tanulas megszerettetése; a szellemi er6feszités Oromforrasanak
felfedeztetése; a spontan érdeklédés fenntartasa, fejlesztése.

Odafigyelve, jelenlétével biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozdsok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott jatszhassanak, illetve mozoghassanak a szabad
levegon.

Tandran kiviili igényes, a természeti €s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgald
szabadidds elfoglaltsdgot szervez. Gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabdlyait.

Tervszerlien végzi a tanulok szobeli és irasbeli kommunikativ képességeinek,
személyiségének fejlesztését: az egylittmikodesi készség, onallosag, ontevékenység
kialakitasat.

Az iskolai iinnepélyek mélté megtartasdhoz osztalyat felkésziti, végrehajtja a ra osztott
feladatokat, ligyeletesi teenddket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, (segélyezés, étkezési ¢€s tanszerellatds); sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezdeményez a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat ellato
pedagbgussal egyiitt.

A sziil61 értekezleteken, a k6zos és egyéni fogaddorakon, tdjékoztatja a sziiloket az
iskola Pedagogiai Programjardl, Hazirendjérdl, értékelési rendszerérdl a gyerekeket
érintd kérdésrdl (kihagyva az intézmény belsd ligyeit), sziikség esetén csaladlatogatast

tart.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Szervez6 munkdjaval segiti a sziil6i kdzosség megalakitasat, miikodését. Az alkalmas
¢és vallalkozo sziiloket bevonja a kulturalis és szabadidés foglalkozasok, kirandulésok,
taborozasok, iskolai rendezvények lebonyolitasaba.

Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot
fordit a tanulok valtozatos foglalkoztataséra.

Fontos feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa; az Onallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa ¢és a szilikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a megjelolt tanulményi
foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hazi feladataikat maradéktalanul
elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint
ellendrzi. A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.

Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

Az adott idokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamdara kulturalis-, sport-,
jaték-, €s manualis foglalkozasokat szervez.

Csoportjat a tanitdsi orak befejezése utdn az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a
Kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasar6l és a
tanulok fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdn vald
mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rdjuk. Ez id6 alatt indirekten
iranyitja tevékenységiiket, a gyerekek tandcstalansaga esetén célravezetd pedagdgiai
1épést tesz.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; a heti

értékelések eredményérodl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfénokot €s a sziiloket.

III. Taniigyi feladatok:

1.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok €s a szabalyzatok el6irasait, szakszertien
végrehajtja az igazgatd €s a helyettes utasitdsait. Naponta 15 perccel az 1. oraja elott
koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsagdnal az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozz4jarul a helyettesités szakszertiségéhez.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek hatdrozat

hozatalaban, az intézményi rendezvényeken.
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3.  Folyamatosan képezi magat tovabbképzéseken, szélesiti moddszertani jartassagat,
gyakorlatat. Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutatd 6rdkat tart és
rendszeresen dokumentaltan hospital tanitasi érakon.

4. Ellatja az adminisztraciot: vezeti az elektronikus naplot, a tanulok mindsito
érdemjegyeket, torzslapjat, statisztikai adatokat szolgaltat.

5. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosség feladatellatdsdban, a Pedagdgiai
Program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol. Kollégai
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertarat, a targyakat €s eszkdzoket
rendelkezésre bocsatja. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

6. Védiaz intézményi vagyont (takarékossag).

7. Személyi adataiban tortént valtozast az igazgatonak azonnal jelenti.

8. Az intézmény feladat-ellatdsi tervében meghatarozottak szerint végzi munkajat. A
nevelGtestiileti szobaban, a hirdetétablan kozzétett és szdmara kijelolt feladatokat

végzi.

IV. JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala

vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

V. MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Kapcsolatot tart az 6vodéakkal, és sziilokkel, a tarsintézmények ¢€s sajat munkatarsaival, a

tovabbképzo intézményekkel.

VL FELELOSSEGI KOR

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijeldlt
tanulocsoportjdban a Pedagdgiai Program kdvetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.
Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6zd titemben is -, megszerezzék a NAT kovetelményeiben
meghatdrozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanitd felelés a
rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolcesi fejlodéséért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért,
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» A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, és rongalasaért.

» A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is ellatni,
amelyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korbe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerlis€gbol ra kell bizni.

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

Jelen munkakoéri leirds a munkaszerzodés elvalaszthatatlan melléklete. Tudomasul veszem,
hogy munkédmat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, a Pedagodgiai Programban
munkakoromre vonatkoz6 szabalyozasoknak, a Hazirendben, illetve a munkakdri leirdasomban
eldirtaknak megfelelden kell végeznem. A benniik foglaltak betartdsaért, valamint az altalam
kezelt értékekért feleldsséggel tartozom.

Az intézmény mindségpolitikdjat és célrendszerét megismertem, a feladataimhoz kapcsolodo
c¢lok megvaldsitasaban aktivan részt veszek.

A munkahelyemen tudomésomra jutott informéciokat bizalmasan, a titoktartasi eléirasoknak

megfelelden kezelem.

5. A gyogypedagdgiai asszisztens és pedagogiai asszisztens munkakori leirdsa

Képesitési  eldirasok: gyogypedagogiai asszisztensi végzettség, pedagogiai asszisztensi

végzettség

A munkakér célja:

Segiti a pedagdgusok adminisztraciés munkdjat, szemléltetd eszkozoket készit, fénymasol,
részt vesz az intézmény dekoralasdban. Feladata a pedagdgusok mellett, veliikk egyiitt a
rabizott gyermekcsoport feliigyelete, az egészséges életmddnak megfeleld szokéasrendszer
kialakitasa, a szabadido szervezése. A nevelo-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok

készitése, felszerelések eldkészitése, a pedagogusok munkajanak technikai segitése.

Alapveto felelosségek, feladatok:
- A tanuldcsoportokban, probléma esetén segiti a pedagdgusok munkajat.

- Besegit normal osztalyokban az SNI-s, BTM-es tanulok fejlesztési munkéjaba.
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- Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Rendszeresen elkiséri ket ebédelni.

- Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok
kialakit4sara.

- Segiti az 6rakozi sziinetek valtozatos és kulturalt eltoltését.

- A tanordk alatt a pedagogusok utmutatdsa alapjan segiti a tanitds-tanulas
eredményességét, gyakorlo feladatlapokat készit, masol, a kovetkezé foglalkozashoz
sziikséges eszkozoket késziti elo.

- Az cbédeltetésrdl a tanuldsi id6 kezdetéig részt vesz a rabizott tanulok szervezett
foglalkozasain.

- A tanuldsi id6 alatt a kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

- Részt vesz a tanulok kirandulasain, segiti az osztalyban tanité neveldket a programok
szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

- A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az iskolai programok
elékészitésében és lebonyolitasaban.

- Kotelessége a pedagogusokat rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérol, illetve a
tanulasukban, magatartasukban tapasztalhatd eredményekrol, problémakrol.

- Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra kisérésében. Uszni kiséri az
osztalyt.

- Munkdjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- Feladata, hogy a koOnyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval gondoskodjon a
munkdjahoz sziikséges pedagdgiai-pszicholdgiai ismeretek gyarapitasarol.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott

targyak szabalyos kezeléséért.

Egyéb feladatai:

Koteles munkavégzését pontosan megkezdeni, munkabol valo tdvolmaradasat és annak okéat a
lehetd leghamarabb az iskolavezetésnek bejelenteni, munkatarsaival megfelelden
egylttmiikodni, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allokhoz méltdé magatartéast
tanusitani, kirendelés alapjan helyettesiteni, és az iskolavezetés utasitasara mas feladatokat
ellatni. Koteles az intézmény felszereléseinek, bltorzatanak karbantartdsaban, tisztitdsdban,

javitasaban kézremiikodni, sziikség szerint adminisztracids tevékenységet végezni.
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Helyettesitését az autista csoport gyogypedagogiai asszisztenseivel oldjuk meg.
Munkabeosztasat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s az éves munkaterv tartalmazza.

Ezeken kiviil koteles az iskolavezetés altal adott feladatokat is végrehajtani.

6. A gyogypedagogus munkakori leirdsa

Munkaideje az érvényes jogszabalyok altal megallapitott idokeret, amely kotelezd 6raszdmbol
¢és egyeb, a neveld-oktatd munkaval 0sszefiiggd tevékenységbdl all.

Alapvet6 felelosségek és feladatok:

A tantargyak szakszerli és hatékony oktatdsa. Az iskolai Pedagogiai Program alapértékeinek
képviselete a szakmai munkaban. Felelosséggel és Ondlldoan, a tanuldk tudédsanak,
képességének ¢és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkéjat. Munkakori
kotelességeit altaldban az intézmény Pedagdgiai Programja és belsd szabalyzatai alapjan
végzi. Munkdjat a Pedago6giai Program és az éves iskola munkaterv iranyelveinek
megfeleléen szervezi. Az autista tanulok kiilonleges gondozasat, oktatasat, gyogypedagdgiai
fejlesztését, délutani foglalkoztatasat az adott csoport, illetve a tanuldk specialis nevelési
sziikségleteinek ¢és életkori sajatossdgainak figyelembe vételével végzi. A nevelés-oktatas
magas szinti szakmai szinvonalanak érdekében:

- Tanulmanyozza a gydgypedagodgia, valamint munkateriiletének korébe tartozo uj
tudomanyos eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat.

- Rendszeresen ¢és folyamatosan kovesse a specidlis pedagogiai (gyogypedagogiai,
fejlesztépedagogiai), valamint tartargy pedagogiai kutatasokat, fejlesztéseket.

- Tovabbképzéseken vald részvételekkel torekedjen a munkateriiletén alkalmazhato
pedagogiai kultira fejlesztésére. Kiilon felkérésre részt kell vennie programkészitd
munkéban.

- Az els6 osztalyos tanuloknal tanév elején diagnosztikus mérést készit a tanuldk tudas-
és képességszintjérol. A mérést tanév végén — a hozzdadott érték regisztralasa
érdekében — megismétli. A 4. és a 8. évfolyam végén a fejlodés mértékének, illetve az
elért fejlettségi szintnek mérése céljabol ismét mérést végez.

- A megadott hataridére minden autista tanulordl egyéni fejlesztési tervet készit az adott
tanuld tudasszintjének, képességeinek, sajatossdgainak figyelembevételével, épitve a
mérési eredményekre és a tapasztalatokra.

- A tanitasi ordkat, foglalkozasokat eldkésziti, az irasbeli dolgozatokat, feladatlapokat
folyamatosan ellendrzi, értékeli, javitja.

- Tanorain, foglalkozasain figyelemmel kiséri az eltérd fejlodési tempoban halado

tanulokat, szamukra differencialt feladatkijeloléssel biztositja a fejlesztést.
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- Oriit a tanuldk aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés, valamint a differencidlt foglalkozas (egyéni, kiscsoportos)
aranyanak novelésére.

- A pedagogiai oktatds hatékonysaganak érdekében a tanorakon, foglalkozasokon
szemléltetoeszkozoket alkalmaz.

- A tanuldk tudasat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli.

- Felkérésre kozremiikodik szabadidds programok, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasdban, versenyekre valo felkészitésben.

- Kotelessége ordin, foglalkozasain rendet és fegyelmet tartani, kulturalt és illemtudo
viselkedésre neveli a tanuldkat, védeni az iskola tisztasagat.

- Koteles tanorain, foglalkozasain apolt kiilsdvel, esztétikus Oltozetben megjelenni,
cselekedetével, magatartdsaval pozitiv mintat adni a tanuldknak, az iskolai
rendezvényeken (linnepségek, értekezletek) pontosan megjelenni.

- A tanuldi balesetet azonnal jeleznie kell az iskolavezetésnek, és a baleseti bejelentdt
kitolteni.

- Joga, hogy a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és
modszereket. Valasztdsanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultalnia kell a szakmai munkak6zdsség vezetdjével is.

- A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat ¢€s eszkozoket, folyamatos onképzéssel kell tdjékozodnia az
Uj szakmai torekvésekrol.

- Gondoskodik a szertari anyagok megfeleld taroldsardl, meglrzésérdl, a szertar
rendjérdl, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkozallomany fejlesztésében.

- Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében,
hogy minden tanuld képességeinek megfeleld intézményben folytathassa
tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara, amit a
tanorai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulményi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden tanul6 - ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

- A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
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megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

- Folyamatosan szoktatja tanul6it az iskolai €let szabalyainak betartasara, megismerteti
veliik az iskola Héazirendjét.

- Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek
szabad levegon valé mozgassal.

- A tanitédsi 6radkon és tandrakon kiviili foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok
egylittmiikodési készségének, onallésaganak és ontevékenységének kialakitdsara. A
kozos iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabdlyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekek segitésérdl, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(segélyezés, étkezési és tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikodik az
iskolaban dolgoz¢ ifjusagvédelmi feladatokat ellaté pedagogussal.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat: vezeti az elektronikus naplot, a tanulok torzslapjat, az osztalyara vonatkozoan
adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez. Megirja a javito- és osztalyozd vizsga
jegyzokonyvet.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden olyan kérdésrdl haladéktalanul
tajékoztatja, amely a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos. Més kérdésekben mérlegelnie
kell, hogy a tajékoztatas nem okoz-e hatranyt a gyermekeknek.

- A tanuldk elémenetelérdl sz6l6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi
az elektronikus naploba. A munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi
értekezletet, fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos
taneszk6zokrdl, meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

- Szervezémunkat végez a sziiléi munkakozosségek megalakitdsdban, majd veliik
egylttmikodve kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra
alkalmas ¢és vallalkozd sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds
foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok megszervezésébe.

- A sziiloket tdjékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarél, Hézirendjérdl, az iskolai

értékelési rendszerr6l.
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- A tanitd, mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek
meghozataldban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo
részvétel.

- Az iskolai tinnepélyek méltd6 megtartasdhoz csoportja megfeleld felkészitésével — a
gyerekek életkoratol fiiggéen — miisorok betanitdsaval jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi
teenddk ellatasa.

- Naponta 15 perccel az els6 tanitdsi 6ra megkezdése eldtt koteles munkahelyén
megjelenni. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a
munkaltatojat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszertiségéhez.

- Kapcsolatot tart az dvodaval az als6 és felsd tagozaton tanité neveldkkel.

- Szakmai munkakdzosségének munkdajaban, a szervezett onképzésekben aktivan részt
vesz, az iskola 4ltal biztositott tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja
(konyvtarhasznalat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol
munkak6zdsségében.

- Munkakozosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola Pedagdgiai Programjanak
alakitdsaban, azonosulni tud annak alapkoncepcidjaval.

- Munkgjaért feleldsséget vallal: felelés a rabizott gyerekek tanulmanyi fejlédéséért,
amit iskolai belsd és kiilso értékelések mindsitenek.

- Munkajarél az iskolavezetés 4ltal adott szempontok alapjan félévente irdsos
beszamolot készit.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott

targyak szabalyos kezeléséért.

Helyettesitését a masik autista csoport gydgypedagdgusaval oldjuk meg. Munkabeosztasat
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat €s az éves munkaterv tartalmazza.
Ezeken kiviil is koteles az iskolavezetés altal adott - munkakdrével kapcsolatos - és az

iskola munkatervében megjeldlt egyéb feladatokat elvégezni.
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1. Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi lgyvitel szervezése €és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban alldival ¢és a koznevelési dolgozdival kapcsolatos
adminisztraci6 ellatasa. A gyermekek adminisztrativ {igyeinek intézése. Alapvetd

tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilokkel. Feladatellatasa korében

kozremiikddik a gyermekek térvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok
Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szdmitastechnikai, a szovegszerkesztoi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.
Ugyviteli tevékenységek:
- Kezeli az tlgyiratokat, betartva az iigyiratokkal kapcsolatos 4ltalanos eljarasi
szabalyokat. Ellatja a postazasi feladatokat.
- Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentéciokat.
- Intézi a tanulok adminisztracios jellegili ligyeit.
- Vezeti a szabadsdg-nyilvantartast.
- Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
- Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
- JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti €s mas értekezletekrdl, tovabba
minden olyan esetben, amikor erre a vezet6tdl utasitast kap.
- Kozremiikddik az intézmény leltdrozési tevékenységében.

- Kozremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban allokkal kapcsolatos alapfokt munkajogi ismereteket.
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Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodéasara vonatkozé legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcioival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacioit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és kiadasi

feladatokban.

Kozremukodik a taniligyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ellatja az eljaroi feladatokat.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.
o Kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani.
o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
e Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A iskolatitkar a munkakdri leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével dsszefiiggd — feladatok elvégzése,

amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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8. Igazgatohelyettes (also tagozat) munkakori leirdsa

Alapveté felelosségek, feladatok: az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt

az iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,

a végrehajtas ellen6rzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai

1égkor kialakitdsdhoz.

1.

o B~ w N

© © N o

15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

Szervezi, iranyitja, koordinalja, ellendrzi, értékeli, segiti a nevel6-oktatdé munka
teriiletén a szakmai munkako6zosségek pedagogiai munkajat, munkafegyelmét az éves
munkaterv alapjan. Evenként 1-1 témdaban részletesebb vizsgalddast végez, errdl
tajékoztatja az igazgatdt, a nevelOtestiiletet. Segitséget ad az igazgatonak a pedagdgiai
munka irdnyitasaban és ellenérzésében (felmérések készitése €s javitasa).

Képviseli a munkakdzosségeket az intézményen beliil és kiviil.

Tantervfejlesztést iranyit, 0sszefog.

Az igazgatoval egyeztetett dralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

A nevel6k hivatalos tdvolmaradasanak, mulasztasanak nyilvantartdsa betegség esetén.
A szabadsag nyilvantartasat koordinalja.

Helyettesitések beosztasa, éracserék szervezésé iranyitja.

Kezd6 és 1j kollégak bevezetését, szakmai, gyakorlati képzését segiti.

Javaslatot tesz az iskola dolgozoinak kitlintetésére, jutalmazasara.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

. Rendezvények, tinnepségek tervezését, 6sszehangolasat, ellendrzését végzi.
11.
12.
13.
14.

Tanulményi versenyek szervezését, a tehetséggondozast iranyitja.

Feladata a tanoran kiviili foglalkozasok, kiranduldsok, taborozasok koordinélasa.
Osztalyozo, év végi és javitovizsgak iranyitasat, ellendrzését végzi.

A Didkdnkorméanyzat munkdajat segiti, t4jékoztatja a didkonkormanyzatot a
neveldtestiilet ket érintd dontéseirdl.

Az iskolaorvos munkdjanak segitése.

Beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd
tanulok esetén kapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgélattal.

Feladata az elsd osztalyosok beiratasanak elokészitése, lebonyolitasa.

Koordinalja a sziil6i értekezleteket és fogadoorakat.

Iskolai statisztikakat készit, 6sszeallitja a heti, havi programokat.

Ellendrzi az e-naplokat, torzslapokat, adminisztraciot.

Ko6z0s helyiségek hasznalati rendjének koordinalasat végzi.

Feladata a leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, belsé ellendrzés végzése.
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A vezetd beosztdsdval megbizott igazgato-helyettes a vezetdi tevékenységet az igazgatd
iranyitasa mellett latja el, 1ényeges dontések el6tt kikéri az igazgatd véleményét. A vezetd és a
felsOs igazgato-helyettes tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt, intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot.

Kiegészitd informéacio:

Az intézményben valo tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

idején, illetve a munkabeosztasa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

A teljesitményértékelés mddszere:

Félévenkénti irdsbeli beszamol¢ a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok elemzése.

A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracié pontossagarol.

9. Igazgatohelyettes (felsd tagozat) munkakori leirdsa

Alapveto felelosségek, feladatok: az igazgatd kdzvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz részt

az iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban,
a végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval és magatartasaval hozzdjarul a nyugodt iskolai

légkor kialakitasahoz.

1. Szervezi, iranyitja, koordindlja, ellendrzi, értékeli, segiti a nevel6-oktatdé munka
teriiletén a szakmai munkako6zosségek pedagogiai munkdjat, munkafegyelmét az éves
munkaterv alapjan. Evenként 1-1 témaban részletesebb vizsgalodast végez, errdl
tajékoztatja az igazgatot, a nevelGtestiiletet. Segitséget ad az igazgatonak a pedagogiai
munka irdnyitdsaban és ellenérzésében (felmérések készitése €s javitasa).

Képviseli a munkakozdsségeket az intézményen beliil és kiviil.

Tantervfejlesztést irdnyit, 6sszefog.

Az igazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi orakat.

o k~ w0 N

A nevel6k hivatalos tdvolmaradasanak, mulasztasanak nyilvantartdsa betegség esetén.
A szabadsag nyilvantartasat koordinalja.

6. Helyettesitések beosztasat, oracserék szervezését iranyitja.

7. Kezd6 és uj kollégak bevezetését, szakmai, gyakorlati képzését segiti.

8. Javaslatot tesz az iskola dolgozdinak kitilintetésére, jutalmazasara.

9. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

10. Rendezvények, linnepségek tervezését, 6sszehangolasat, ellendrzését végzi.

11. A tanulokkal kapcsolatban beiskolazasi, felvételi, tovabbtanulési ligyeket intéz.
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12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

Tanulmanyi versenyek szervezését, a tehetséggondozast irdnyitja.

Feladata a tan6ran kiviili foglalkozasok, kirdndulasok, tdborozasok koordinalasa.
Osztalyozo, év végi és a javitdvizsgdk iranyitasat, ellendrzését végzi.

A Didkonkorméanyzat munkdjat segiti, tajékoztatja a didkonkorményzatot a
neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.

Beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdo
tanulok esetén kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal.

Koordinalja a sziil6i értekezleteket és fogadoorakat.

Iskolai statisztikakat készit, 0sszeallitja a heti, havi programokat.

Ellendrzi az e-naplokat, tdrzslapokat, adminisztraciot.

Ko6z6s helyiségek hasznalati rendjének koordinalasat végzi.

Munk4ja a tlizvédelmi feladatok operativ irdnyitasa.

Ellendrzi az iskolatitkar, munkajat, munkafegyelmét, munkaidé betartasat.

A vezetd beosztasdval megbizott igazgato-helyettes a vezetdi tevékenységet az igazgatd

irdnyitasa mellett latja el, 1ényeges dontések elott kikéri az igazgatd véleményét. A vezetd

tavollétében teljes jogkorrel helyettesiti, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatot.

Kiegészitd informacio:

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények

1dején, illetve a munkabeosztdsa szerinti ligyeleti idében kotelezo.

A teljesitménvértékelés modszere:

Félévenkénti irasbeli beszdmolo a feliigyelt testiilet helyzetérdl, a statisztikai adatok elemzése.

A hivatalos szervek visszajelzései az adminisztracid pontossagarol
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10. A kényvtaros (tandr) munkakori leirdsa

A munkakér célja: Az intézményi konyvtar szakszerd, feleldés €s pontos mukddtetése, az

iskoldban folyo neveld-, oktatomunka segitése, a Pedagogiai Programnak megfelelé korszeri

konyvtari szolgéltatas nyujtasa.
Feladatok:

1.

10.

11.

12.

13.

Feliilvizsgalja, ¢s sziikség esetén modositja — majd szakértovel véleményezteti — a
konyvtar gylijtokori szabalyzatat.

Konyvtarhasznalati  rendben  intézkedik a  konyvek, folyoiratok, egyéb
informéciohordozok igénybevételérdl, és a kolcsonzésrol.

Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt, ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét, a muzealis értékli konyveket
pormentesen védett helyen tartja.

Biztositja naponta a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kdlcsonzését. Beszerzi, és
nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével — az 11j dokumentumokat.
diakigazolvany, felndtteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

Bemutatja ¢s ismerteti az allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot,
egyénileg is foglalkozik a tanuldkkal, az olvasas népszerlsitése és pozitiv
személyiségfejlesztés érdekében.

Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédidk, nagy szotarak,
kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

Tanorai és tanoran kiviili konyvtari foglalkozasokat tart, tdjékoztatast ad az egyéni és
csoportos érdeklédddknek.

Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nyujt: tematikus kiallitast mutat be, bibliografiat
készit, ajanlo jegyzeket készit a nevelOk kérésére, onképzésiik segitésére.

Megrendeli a folydiratokat, ezekbdl informdaciokat ad tovabb, vezeti a konyvtari
statisztikat, kézremiikodik a tankdnyvellatas szervezésében.

Iranyitja a raktéari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba
vételét, felelds az allomany megovasaért.

Folyamatosan  t4jékoztatja a  pedagdgusokat a  beszerzett  konyvekrdl,

szakfolyoiratokrdl és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
217.

Elokésziti a belsd tovabbképzéseket a szakirodalom ajanlaséval, kdveti a palyazati
figyelot és egyéb palyazati felhivasokat, szorgalmazza a palyazatok szakszerii
elkészitését.

Konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a
hagyoményapoldé munkaban.

Segiti a pedagogusokat az olvasova nevelés folyamatdban, egyiittmiikodik a konyvtar
¢és szolgaltatasai megszerettetéséért.

Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosségek feladatellatdsaban, a Pedagogiai
Program modositasaban, a tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestiileti értekezletek hatarozat
hozataldban, koteles részt venni, és beosztas szerint feliigyelni az intézményi
rendezvényeken, iinnepélyeken. Jelen van az intézményi programokon és beosztés
alapjan feliigyel.

Precizen vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a
munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot. Félévente beszdmol a nevelOtestiiletnek
szakmai tevékenységérdl, javaslatokat tesz.

Hataridore elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel az igazgatd megbizza.

Az intézmény feladat-ellatasi tervében meghatarozottak szerint végzi munkdjat, a
neveldtestiileti szobaban a hirdetdtablan kdzzétett és szamara kijelolt feladatokat végzi
heti lebontasban.

Viéltozatos modszerekkel a Pedagogiai Program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamara.
Segiti a pedagogusokkal egylittmiikddve az egyéni képességek ¢és a tehetség
kibontakozasat. Felkésziti, ¢s ha sziikséges, kiséri a didkokat a tanulmanyi és
kulturélis versenyekre, vetélkeddkre.

Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét. (Tanorék,
tanoran kiviili foglalkozéasok, orakozi sziinetek, tanitds eldtti utdni és rendezvényi
igyeletek.)

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irasait, végrehajtja az
igazgato és a vezetd-helyettes utasitésait.

Tovéabbképzésen valo részvétel.

Gondoskodik a tanulok testi ¢épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek

megeldzésérol.
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A munkakori leirdsban felsoroltakon kiviil a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
koteles még elvégezni mindazt a feladatot és tevékenységet, amelyre a konyvtaros tanar
illetve e pedagdgus munkakorhoz tartozéoan a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a nevelGtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hatdskore az
altala vezetett gyermek csoportra terjed ki.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a szakmai intézmények munkatarsaival tart kapcsolatot, a konyvtarkozi
kolesonzés érdekében.

FELELOSSEGI KOR:

Személyesen felelds a felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a gyermekek
érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységére. Felelosségre vonhato:
» munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
» ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
» arendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» tovabba a konyvtar vagyonaért.

11. A diakonkormdanyzati munkdt segité pedagogus munkakori leirdsa

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkéroket alakithatnak, amelyek
meghirdetését, szervezését, miukodtetését maguk végzik. A diaksagi és diakkori érdekek
képviseletére a tanulok diakonkormanyzatot hozhatnak létre, aminek miikodése a tanulok
minden kérdésére kiterjed.
Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkeznek az intézményi miikodéssel kapcsolatban. A didkonkormanyzat egyetértési jogot
gyakorol:

» az SZMSZ és a Hazirend elfogadasakor és modositasakor,

» atanuloi szocialis juttatasok elveinek meghatarozasakor,

» az ifjusagpolitikai célu pénzeszk6zok felhasznalasakor.
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A didkdnkormanyzat dontési jogkore Kiterjed:

» sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,
» a miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
» egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

» tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikddtetésére,

Mas targykorokben a didkonkormanyzat a neveldtestiilettol kapott hataskorén beliil 6nalldan

milkodik. A didkonkormanyzat feln6tt képvisel6je, vagy a diakkiildott folyamatos kapcsolatot

tart az igazgatoval. A didkonkormanyzat tevékenységérol félévenként irasban beszamol, az

igazgatd szempontjai alapjan.

A MUNKAKOR CELJA

Az intézményi didkonkormanyzat mitkddtetése, a demokratikus iskolai kozélet feltételeinek, a

gyermeki jogok érvényesitésének biztositdsa, a nevelbtestiilet és a tanulokozosségek

igényeinek 0sszehangolasa.

RESZLETES FELADATKOR

1.

Osszehivja és levezeti — a didktanacs elndkének megvalasztisiig — a didktanacs
alakulo {iilését, ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

Szervezi, iranyitja a didk-onkormdnyzati valasztdsokat, eldsegiti az iskoldban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

Javaslatot tesz a tantestliletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatarozasara, a
helyi hagyomanyok és munkarend leir4sara.

Elkésziti a didkvezetdk ¢és képviselok megbizdlevél tervezetét, biztositja a
didkdnkormanyzat hataskorébe utalt dontések alapos elokészitését.

A didktanacs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozos programok
megtervezésehez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

Gondoskodik a didk-onkormanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasarol, részt vesz a didkforumok, az iskolagyiilések szervezésében, a
didktanacs rendszeres lilésein.

Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
rendezvényeken, felelds az iskolai Hazirend betartasaért.

Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, a fenntartdo eldtt, ahol ezt a

diakvezeté nem teheti meg.
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FELADATKORI KAPCSOLATOK

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatosdgoknak a munkatarsaival, képviseldivel, akiknek egyiittmikodése sziikséges

feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR

Ismerve a megbizatasdra vonatkozo torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat, -
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.
Hatéaskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét

felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Feleldssége kiterjed teljes megbizatasara és egész pedagogiai tevékenységére. Aktivitasatol,
példaadasatol és igényességétdl nagymértékben fiigg a didkonkormanyzat hatékonysaga, a
tanulok neveltsége, és kozéleti érdeklddése.
Feleldsségre vonhato:
- A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
- A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és
munkatarsak jogainak megsértéséért,
- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,
- A nem kielégité mértékii ellendrzésekért,

- A dokumentécios kotelezettség hidnyos elkészitéséért.
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12. A fejlesztd pedagogus munkakori leirdsa

A pedagogusra vonatkozé altalanos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden az alabbi

feladatokat kell ellatnia:

A munkakor célja: a kiilonb6zé okbol tanulmanyi zavarral kiizdé tanulok egyéni — az

osztalykozosségbdl ideiglenesen kiemelt — felzarkoztatd foglalkoztatasa az adottsagokbol

fakado, vagy az iskolai tanitasi-tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdésére.

Legfontosabb feleldsségek, feladatok:

A fejlesztd pedagogus az alsod tagozatban az osztalytanitok segitdje, az iskolaban a
tanulési zavarok okainak, felismerésének és kezelésének szakértdje.

A tanulasi zavarok okainak felismerésében rendelkezik a differencidlt diagnosztika és
terapia eszkozeinek ismeretével, hatékonyan alkalmazza azokat

A tanév elején, ha sziikséges hospitalasokat végez az osztalyokban.

A pedagdgusok jelzései alapjan kiszliri a tanulasi zavarokkal, részképesség-kieséssel
kiizd6 tanulokat, ¢és a munkakozosség-vezetokkel egyiittmiikdodve, elkésziti
foglalkoztatasuk beosztasat. Sziikség esetén folveszi a kapcsolatot a HBM Pedagogiai
Szakszolgalat és Pedagogiai Szakmai Szolgéltatd Intézet, a Varosi Pedagogiai
Szakszolgalat és a Barczi Gusztdv Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézményekkel és elinditja a problémas tanulok szakmai vizsgalatat.

A tanulokat a kialakitott munkarend szerint egyéni felzarkoztatds keretében
foglalkoztatja. Megallapitja a tanulasi zavar, vagy lemaradas okat. A diagnozis és a
gyermek egyéni képességeinek ¢€s sajatossdgainak figyelembevételével tudatosan
megszervezi az egyéni foglalkozds moddszereit ¢és eljarasait. A gyerekek
foglalkoztatdsdban a gyerek érési folyamatahoz igazitott, realitdsra koncentrald
eljarasokat valaszt.

Az als6 tagozatos munkakO6zosség tagjaként feladata a kollégdk pszichologiai-
gyogypedagogiai ismereteinek gyarapitasa, a prevencié modszereinek megismertetése.

E célbol bemutatd foglalkozast is tarthat.

Kiegészitd informaciok:

Az als6 tagozatos munkakozosségnek minden foglalkozason, a nevelGtestiilet eldtt

félévente beszdmol munkdja eredményességérol.
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A munkakori leirds modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato

fenntartja.

13. Gyermek- és ifjusdagvédelemmel kapcsolatos feladatok

A munkakor célja: Felismerni a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd problémakat, segitséget

nyujtani azok lekiizdéséhez, hozzajarulni ahhoz, hogy a tanulé helyes iranyba fejlédjon.

10.

11.

12.

13.

14.

J6 gyermekvédelmi munkat csak az olyan iskola képes végezni, ahol minden tanar
tiszteli, szereti tanuloit, segiteni akar és tud, mert meggy6zodése ezt diktalja.

Segiti és Osszehangolja az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységét.
Feladatait az igazgato és az igazgato-helyettes iranyitasaval latja el.

Feladatvégzése, illetve hatiskore a Debreceni Kinizsi Pal Altaldnos Iskola (4028
Debrecen, Kuruc u. 32-42) tanuloira terjed ki. Tevékenységét nagy koriiltekintéssel
végezze, a személyi titoktartas szigoru figyelembevételével.

Feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, és ezekre felhivja az igazgatd €s a pedagogusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkaterveét.

Gyermekvédelmi munkdjat Onképzéssel és a szakirodalom tanulmanyozasaval
folyamatosan fejleszti.

A tanév elején szeptember 30-ig végezzen helyzetfeltarast, kiilonds tekintettel a
veszélyeztetettséget és a hatranyos helyzetet illetden.

Munkdja, tevékenysége kiterjed a tanulok tarsadalmi, gazdasagi, kulturdlis
megkiilonboztetésének megeldzésére.

Minden tanév elején irasban tajékoztatja a sziiloket és a tanuldkat sajat tevékenységérol,
feladatair6l és arrol, hogy milyen jellegii problémakkal mikor €s hol kereshetik fel.
Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, a didk-onkorményzati gytiléseken.

Segiti, elsegiti a gyermekek magatartds és tanulmanyi problémainak kezelését.
Rendszeresen tdjékozodik a gyermekek hidnyzéasarol, igazolatlan hidnyzas esetén a
felszolitasrol, illetve csaladlatogatasrol, valamint a hatosag értesitésérol.

Felkutatja, nyilvantartja, illetve eljar a veszélyeztetett és a hatrdnyos helyzetli tanulok
érdekében.  Veszélyeztetettség  esetén  azonnal  intézkedést kezdeményez,

kornyezettanulményt készit.
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15.

16.

17.

18.

19.

Rendszeres kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Szocialis és Népjoléti Osztalyaval
illetve a Csaladsegité Szolgalattal, valamint a szocidlis szférdban mikodo
szervezetekkel. (pl.: Voroskereszt, Szeretetszolgalat, civil szervezetek).

Segiti a sziilok ¢és a pedagogusok kozotti kapcsolattartast. Az osztalyfonokokkel
szorosan egylttmiikodve, azok munkdjat segitve, nagy hozzaértéssel felismeri a
gyermekvédelemre szoruld, szocidlis és/vagy lelki sériilt gyermekek problémait és segit
e tanulok fejlodésének kedvezo kiilsd-belso feltételeit megteremteni.

Neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken beszamol, t4jékoztat a szocialis
problémakrodl, a szocialis munka lehetdségeirdl, valtozasairol, fejleszti a pedagdgusok
szocialis érzékenységét.

Rendszeres kapcsolatot tart fenn a védonével, a gyermekorvossal. Gondoskodik az
egészségneveléssel kapcsolatos felvilagositd orak megszervezésérdl, segitséget nyuljt a
kabitoszer-ellenes program kidolgozasahoz és megszervezéséhez.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos palydzatokat és lehetdség szerint

részt vesz a palyazatokon.

Feladatai a gondozas teriiletén:

>

vV V V V V

Informalja a csaladokat a helyi eréforrasok nyujtotta lehetdségekrol.

Sziikség esetén szakemberhez, intézményhez iranyit.

Segitséget nyljt a kérddivek, kérelmek megirdsaban.

Részt vesz az intézmény hataskorébe tartozo kérelmek elbiralasaban.

Csaladlatogatas, tanacsadas.

Képviseli az intézményt a gyermekvédelemmel, gyermekjoléti szolgaltatassal
kapcsolatos forumokon, rendezvényeken.

Az iskoldban a tanulok, és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatoé fontosabb intézmények cimét ill. telefonszdmat.
Munkdja soran tapasztalatairol rendszeresen tdjékoztatja az igazgatot, sziikség esetén
intézkedés megtételét kezdeményezi az intézmény vezetdjénél.

A munkakori feladataival kapcsolatos adatszolgéltatasokat, statisztikdkat hatariddre
készitse el, azokat az igazgatoval tortént egyeztetés, iktatds utdn tovabbitsa a

szakhat6sagok felé.
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Kiegészitd informacidk:

A munkaid6 beosztasa: kotelezd heti munkaidejét részben kototten, részben kotetlen
formaban latja el és rendszeresen dokumentalja. Feladatait az intézményi feladat-ellatasi
tervben meghatarozottak szerint latja el.

Egyéb, itt nem szabalyozott kérdésekben szobeli utasitasok szerint kell eljarnia.

Munkakori leirdsa visszavondasig érvényes.

2.8Z. MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabdlyzat jogszabalyi alapja és célja
Jogszabalyok:

* 2011. évi CXIL torvény az informacidszabadsagrol

* 1992, ¢évi LXVI. torvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

* A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrdl

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai:

* Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

* Azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, k&znevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo6 és koznevelési dolgozodirdl az intézmény
nyilvantart.

* Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

* Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

* A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

* Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitési rendjének

kozlése.

1.2. Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatdlya
* Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojére, valamennyi
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és koznevelési dolgozora és
tanulojara nézve kotelezd érvényll.
* Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba

¢és hatarozatlan idore szol.
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* Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és koznevelési dolgozd koteles

tudomasul venni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

2.1. Nyilvantarthato adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezetni, a

koznevelés

informacioés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonosité szdmat, pedagogus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

2.2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az oraado tandarok:

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemeét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

2.3. A koznevelési intézmeény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvdn:

A gyermek, tanulé neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas
jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.

Sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

e-mail cime.

* A tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkoz6 adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanulo oktatasi azonositd szama,
-105-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- mérési azonosito,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalméanak és tudasanak értékelése és
mind6sitése,

- vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuldi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

- az orszagos mérés-¢rtékelés adatai.

3. Adatok tovabbitasa
Az Nkt.-ben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval — tovabbithatok az adatok:

* a fenntartonak,

* a kifizet6helynek,

* a birosagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

* a kozneveléssel Osszefliggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi

szervnek,

* a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az alkalmazottak adatai

A koznevelési intézmények koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és kdznevelési
dolgoz6 személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e torvényben meghatdrozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértekben, célhoz kototten kezelhetik.
A 63. § (3) bekezdésében meghatirozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miitkddtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-mitkodok részére

tovabbithato.
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A tanulo adatai koziil

* a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve,
torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi
helye ¢és telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,
magantanuloi jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartdzkoddsanak megallapitasa
céljabol, a jogviszonya fenndlldsdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendOrség, iigyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

* iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

* a neve, sziletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodadsi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje,
torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodési helye és telefonszdma, az dvodai,
iskolai egészségligyi dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

* a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése  céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

* az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe
vehetd allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

* aszamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

* az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettél a fels6fokt felvételi kérelmeket nyilvantartd

szervezethez tovabbithato.
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A tanulo
* sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére,
magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgélat

intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

* magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, vagy
ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 1ij

iskolénak, a szakmai ellendrzés végzojének,

diakigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — miikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében koézremiikodok

részére tovabbithato.

A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz ¢és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a

jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a neveld €s oktatdé munkat kozvetleniil segitd kollégak, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrél a tanuldval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatotti jogviszony
megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével 0sszefiiggd megbeszélésre.

A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az

adat kozlése stilyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus és a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd kolléga az intézmény vezetdje
altal koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése

szerint a kiskort tanul6 — més vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe kertilhet
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vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

5. Adattovabbitas

Adattovabbitasra az iskola igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és
koznevelési dolgozo jogosult.

Az Onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési 1d6 végéig nyilvan
kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

6. A koznevelés informacios rendszere
A koznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, ¢€s
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszeriiégéért az oktatasért
feleld miniszter felel.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kdzneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzé kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban kozremiikodd intézményfenntartok ¢és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.
A KIR miikddtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,

* aki tanuloi jogviszonyban all,

* akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

* akit neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,

¢ akit pedagdgiai eldadd vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

¢ akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A tanuloi nyilvantartds a tanulo
* nevét,
* nemét,
* sziiletési helyét és idejét,
* tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

¢ oktatasi azonositd szamat,
-109-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

* anyja nevét,

* lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

* allampolgarsagat,

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
* didkigazolvanyanak szdmat,

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
* sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopontjat,

* nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

* jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

* nevelésének, oktatasanak helyét,

* tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

* ¢vfolyamat tartalmazza.

A tanuldi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére,

valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartds tartalmazza az alkalmazott
* nevét, anyja nevét,
¢ sziiletési helyét €s idejét,
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* oktatasi azonositoé szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

* végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

* munkakdre megnevezését,

* munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét s idejét,

e vezetOl beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

* munkaidejének mértekét,

* tartds tavollétének idGtartamat.

Oraad6 esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozis megnevezését kell

megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsoldodod juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast ny(jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
¢s lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a

személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kddon
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értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaéséra jutott

adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuldé kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

7. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdje az egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa az ligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betoltd pedagdgusokat ¢és az

iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény

igazgatoje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* atanuldk nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitésa;
* az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatainak tovabbitasa;
¢ a tanulodi és az alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése;
* a KIR rendszerében meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése;
* a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének;

* egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeld feladatokat latnak el az

alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztas utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgato-helyettesek:
* atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok kezeléséért;
* a tanuldk iskolai felvételével, atvételével, kozépfoku intézménybe torténd

felvétellel kapcsolatos adattovabbitas.
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Iskolatitkar:
* atanuldk adatainak kezelése;
* apedagdgusok és alkalmazottak adatainak kezelése;

+ a didkigazolvanyok kiallitdsahoz sziikséges adatok kezelése és tovabbitasa.

Osztalyfonokok:
* a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziiloknek;
* a tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani az igazgatonak,

igazgato-helyettesnek.

Gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds:

* a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozod szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Munkavédelmi felelos:
* a tanuld és gyermekbalesetre vonatkozd nyilvantartas vezetése és az adatok

jogszabalyban irt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:

* beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriild olyan pedagogusoktol, diakoktol és
sziiloktol, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazoé informécidk
jelennek meg;

* beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktdl és didkoktdl,
akiktdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges);

* a fentiekben emlitett hozz4ajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,
* elektronikus adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitogépes modszerrel

vannak vezetve.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden adathordozo, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
1étesitésekor, fennalldsa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 és koznevelési dolgozd személyével

Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és koznevelési dolgozd személyi

anyaga;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és koznevelési dolgozo

tajékoztatasarol szo16 irat;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4all6 ¢és koznevelési dolgozo

jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok;

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és koznevelési dolgozo

bankszamlajanak szama, TAJ szama, ad6azonositd szdma;,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 és koznevelési dolgozd sajat

kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezetheto, amelynek alapja:
* a kozokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé és koznevelési
dolgozo irasbeli nyilatkozata;
* a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
* birdsag vagy mas hatdsag dontése;

* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettesei,
¢ az iskolatitkar;
* avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek;
* sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és

koznevelési dolgozo.

-114-



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A személyi iratok védelme

A személyi iratokat €és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa héalézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valo torlés) kell tennie.

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja, igazgatohelyettesei
* az intézmény gazdasagi ligyintézdje

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo személyi anyaganak Gsszeallitasardl, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok ¢és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyr anyagot zart

szekrényben kell drizni.

A személyl anyag része a 2023. évi LII. torvény 4. sz. melléklete szerint vezetett

foglalkoztatotti alapnyilvantartas, amely szamitogépes modszerrel vezetett.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a

munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért, rendszeres ellenOrzéséért és karbantartasaért az intézmény

vezetdje a felelds.

A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek:
* az igazgato,
* az igazgatohelyettesek,

¢ az iskolatitkar,
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* az osztalyfonok.

A tanuldi személyi iratok és adatok védelmére ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo és a kdznevelési dolgozd személyi irataira €s

adataira.

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A

didkok személyi adatai kozott a Knt.-ben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat az aldbbi nyilvantartdsokban kell drizni:
* (sszesitett tanuldi nyilvantartas;
* torzskonyvek;
* bizonyitvanyok;
* beirasi naplo;

* e-osztalynaplok;

diakigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a szilikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa taniigyigazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol.

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:
* atanulo neve, osztalya,
* sziiletési helye és ideje, apa, anya neve;
* 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,
* atanul¢ altalanos iskol4janak megnevezése;
* allampolgarsaga;

* didkigazolvany szama.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas

minden év szeptember 15-ig elkésziil.
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A tanulo ¢és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles

tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012 (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az iskola

igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa;
* az koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 pedagdgusokra, oOraado

tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések;

a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

az oktober 1-jei pedagodgus és tanuloi lista.

A fent felsorolt elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiildott
adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, az iskola informatikai halozataban egy erre a célra
létrehozott mappaban taroljuk. Ehhez a mappahoz az igazgat6 altal felhatalmazott személyek

(iskolatitkat, igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és
koznevelési dolgozok, tanulok és sziilok jogai és érvényesiilésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok, a tanuldé vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint személyi adatainak helyesbitését, illetve
kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kdznevelési foglalkoztatott, a tanuld,
illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbdl €és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan a bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyulo
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.
Az érintett kdznevelési foglalkoztatott, tanulo, illetve gondviseldje kérésére az intézmény
vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo
altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, iddtartamarol, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységrdl, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoje a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban

koteles megadni a tdjékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha:

* a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy adatatvevo
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el;

* a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvélemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

* atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatoje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb 15 napon beliil
megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak koz1€sét6l szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birosaghoz

fordulhat.
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A birdsagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz

fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.
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1.sz fiiggelék: Nyilatkozat személyszallitasra

AU O E .« e e e e e e ettt et e et MmNt A

(szervezet neve, cim/székhelye, adészam/addazonositd, cégjegyzékszam/nyilvantartasba vétei
szam) képviseldje, biintet6jogi feleloségem tudataban nyilatkozom az alabbiakat:

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerzddés targyat képezd
szolgaltatds nyujtasdhoz sziikséges engedélyekkel, szakmai ismerettel és gyakorlattal
rendelkezik.

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet az ajanlatkérében meghatarozott
személyszallitast a személyszallitasi szolgaltatasokrol szolo 2012, ¢évi XLI
torvénynek, tovabba a vonatkoz6 egyéb jogszabalyoknak valamint a nemzetkozi
eléirdsoknak megfeleld autobusszal végzi, amely rendelkezik a sziikséges
szakhatosagi engedélyekkel.

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerzodés targyat képezo
szolgéltatdist nagy tapasztalattal ¢és  gyakorlattal rendelkezd, szakképzett
buszvezetokkel és kifogastalan miiszaki allapota autdbuszokkal biztositja.

Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet a szerzddés idétartama alatt
koteles biztositani, hogy szallitasi tevékenységének végzése a személyszallitas
jogszabalyban meghatarozott személyi és targyi feltételeinek, valamint a biztonsagos
személyszallitas egyéb szakmai kdvetelményeinek maradéktalanul megfeleljen.
Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet az utazok szdmara a szerzédés
teljesitésének megkezdését megeldzden — utasbiztositasi szerzddést koteles kotni ugy,
hogy a biztositads tartama a szerzOdés teljes hatdrozott idOtartamdra, valamennyi
szallitott személyre és a szallitassal kapcsolatos valamennyi koriilményre kiterjedjen.
Tudomasul veszem, hogy az altalam képviselt szervezet a szolgaltatds megkezdeésének
feltétele, hogy a fentiekben jelolt engedélyeket, igazolasokat az Ajanlattevének
bemutassa, valamint, hogy rendelkezzen a szolgaltatast igénybevevok esetében a
sziilok hozzajarulo nyilatkozataval.

Alairdasommal igazolom, hogy a fent megadott adatok a valdosdgnak megfelelnek.

Kelt:

név, beosztas, szervezet
cégszerl alairas

p.h.
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Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

IGAZGATO
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DEBRECENI KINIZSI
PAL ALTALANOS ISKOLA MONOSTORPALYI TAGINTEZMENYE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Debrecen, Monostorpalyi ut 63.
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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koOznevelési intézmény mukodésére, bels6 ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabdlyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hatdskorbe. A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyialapjai:

o 2023. évi LII. torvény a pedagdogusok uj életpalyajarol

. 2011. évi CXC. torveny a Nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VII1.28.) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrol szolo
torveny végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

o 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémenetelirendszerérdl

o 2011. évi CXII. térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol
o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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2 AZINTEZMENY ALAPADATAI, FELADATAI

Az intézmény neve: Debreceni Kinizsi Pal Altalinos Iskola Monostorpalyi Uti
Tagintézménye

OM azonosito: 031031

Székhelye: 4030 Debrecen Monostorpalyi ut 63.

Telephelye: nincs

Tagintézménye: nincs

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Evfolyamok szima: 8

Alapité szerv neve és székhelye: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapitéi jog gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere

Fenntarto neve és székhelye: Debreceni Tankertiileti K6zpont

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Az intézmény miikodési kore: Debrecen Megyei Jogi Varos kozigazgatasi

teriiletén beliil a kormanyhivatal altal megjelolt beiskolazasi korzet.

Az intézmény 2011. évi CXC tv. 4. § 1. pontja szerinti tipusa: altalanos iskola
OM azonositoja: 031081 Koznevelési alapfeladatok:

— éaltalanos iskolai nevelés — oktatas (also tagozat, fels6 tagozat)

— atobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa (az a kiilonleges banasmodot igényld tanulo, aki a szakértdi
bizottsag szakértdi véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral - stilyos
tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral — kiizd, mozgas- és
érzékszervi fogyatékos)

Atvallalt alapfeladatok: nincs
Iskolatipusonként az évfolyamok szama: 1-8.
A feladat ellatasi helyre felveheté maximalis tanulélétszam: 370 £6

Iskolai konyvtar ellatasanak mddja: sajat szervezeti egységgel
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3 A FELADATELLATAST SZOLGALO VAGYON ES A FELETTE VALO
RENDELKEZES JOGA

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat a
Debrecen Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (4024 Debrecen, Piac u. 20.) gyakorolja.

Az intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog. A fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.

Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa

3.1  Aziskola vezetésége

Az igazgatoi dontést eldkészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.
Az iskola vezet6ségét az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kozvetlen munkatéarsai kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

A szakmai vezetOség tagjai:

o az igazgatd
. a tagintézmeény-igazgato
. a munkakozosség-vezetok

Az igazgato altal javasolt és az iskolavezetdség altal jovahagyott munkaprogram alapjan
tanacskoznak. Az ilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iilésre - napirendi ponttol
fiiggben - tanacskozasi joggal meghivhatd a didkdnkormanyzat vezetdje, az
iskolapszichologus, gyermek és ifjusagvédelmi felelds, szabadidd-szervezd, barmely

pedagdgus, aki érintett a tanacskozas témajaban.

3.2 Az intézmény vezetdje az igazgatd

Az iskola felelds vezetdje az igazgatd. A Koznevelési torvény szerint felelds az intézmény
szakszerl €s torvényes mikodéséért, a miikodtetd és a fenntarto altal rendelkezésére bocsatott
eszkozok toéle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért, atruhazott jogkorben gyakorolja a
munkaltatdi jogokat és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A munkavallalok foglalkoztatdsara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Felelés az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai
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programjat, képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel a pedagdgiai munkaért, a neveldtestiilet
vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért és ellendrzéséért. A nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezéséért, az intézmény belsd ellenérzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek,  tanulok  rendszeres  egészségiigyi vizsgalatanak  megszervezéséért
diakonkormanyzattal, sziiléi szervezettel valo megfelelé egylittmiikodésért, a pedagbgus etika
normainak betartatasaért.

A nevelési- oktatasi intézmény vezet6je rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas eclharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
milkddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntart6 egyetértését.

Az igazgatd vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként
helyettesére vagy az intézmény mas koznevelési foglalkoztatottjara atruhdzhatja.

Megbizatasa a jogszabalyban megfogalmazott mddon és id6tartamban torténik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢és szabdlyzatoknak alairadsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult. Az intézmény

cégszerli alairdsa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3.3 Azigazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az intézményben az alairasi jogkort az igazgatd gyakorolja. Az tagintézmény-igazgato
hataskore az igazgato helyettesitésekor - sajat munkakori leirasdban meghatéarozott feladatok
mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési jogait részben vagy egészben atruhazhatja az tagintézmény-igazgatora
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az tagintézmény-igazgatd felhatalmazasat.

Az igazgatd tartdos tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Az igazgatd és az tagintézmény-igazgatd egyidejii akadalyoztatisa esetén az igazgatod
helyettesitését az osztalyfonoki munkako6zosség vezetdje, felsds redl munkakozosség vezetdje,

felsds human munkak6zosség vezetdje, illetve alsd tagozatos munkakozdsség vezetdje
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lathatja el.
Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozo kiadmanyozasi jogkort a helyettesitd kizarolag

irasos meghatalmazas alapjan gyakorolhatja, melyet az igazgatd, vagy a fenntartd adhat.

3.4 Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai:
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsa kozremiikodésével latja el.

o tagintézmény-igazgato,

J iskolatitkar.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa munkdjat munkakori leirdsa, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az igazgatonak tartozik kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
A tagintézmény-igazgatot a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a tankertileti
kozpont igazgatdja bizza meg. Tagintézmény-igazgatéi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére Kkinevezett pedagdgusa kaphat, a megbizas igazodva az igazgatdé megbizatasahoz,
hatarozott id6re szdl.
Az tagintézmény-igazgatd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgato altal ra bizott feladatokért. Az tagintézmény-igazgatd tavolléte,
vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén feladatait a dontések elOkészitése és az ellendrzések
vonatkozasban az igazgatd, a napi neveld — oktato munkahoz kapcsolédo tevékenységek
szervezése, helyettesitések szervezése vonatkozasaban az igazgatot és helyettesét helyettesitd
tigyrendi helyettes, kimutatasok, adatszolgaltatas tekintetében az iskolatitkar.
Az tagintézmény-igazgatd helyettesitése sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve-
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatohelyettes hataskorébe
tartozik.

A munkakori leirds mintdjat a 1. szamua melléklet tartalmazza.

3.5 Aziskola dolgozoi:

Az iskola dolgozodit a hatdlyos jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott hatarozatlan és
hatarozott ideji jogviszonyban 1évé kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (pedagogus,
nevel6- és oktatomunkat kozvetlenill segitd), valamint koznevelési dolgozoi jogviszonyt
munkavallalok alkotjak. A fenntart6 altal engedélyezett 1€tszdmban a Debreceni Tankertileti
Kozpont Igazgatdja nevezi ki a Oket. Ugyancsak a tankeriileti kozpont igazgatojanak
hataskorébe tartozik az intézmény vonatkozasaban a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi

eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa. A kiemelt munkaltatoi jogokat a Debreceni
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Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo valamint kdznevelési dolgozoi jogviszonyban
allo munkakor betoltését a hatalyos relevans jogszabalya palyazati eljarashoz koti.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 valamint kdznevelési dolgozoi jogviszonyban
allo személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti
feladatokra, valamint alkalmilag az iskola zavartalan miikddésének biztositdsa érdekében
helyettesitési feladatokra is.

A dolgozdok munkakori leiras mintajat munkakoronként a 2. szdmua melléklet tartalmazza.

3.6 Azintézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé dolgozok jogosultak:

Az intézmény bélyegz6it és lenyomatait, valamint a hasznalok névszerinti megnevezését az 3.
szam® melléklet tartalmazza.

Az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd minden iigyben, az iskolatitkar a munkakori leiraséban,
szerepld ligyekben. Az osztalyfonokok, csoportvezetdk a félévi, év végi eredmények
torzskonyvbe, bizonyitvanyba valo beirasakor hasznalhatjak.

A konyvtar bélyegz6jét a konyvtaros tandr hasznalhatja munkakori leirasaban, szerepld
igyben.

Az intézmény cégszerli aldirdsa az igazgatd aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével egyiitt
érvényes.

Az iskola altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és

szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult.

129



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat

3.7 Az tagintézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

A tagintézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete

IGAZGATO

|

TAGINTEZMENY-
IGAZGATO

|
| I \ | |

GYOGYPEDAGOGIAI OSZTALYFONOKI FELSOS KOZNEVELESI .
MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG DOLGOZOK RUKEDEIDESOZ0K
GYOGYPEDAGOGUSOK, TANITOK, TANAROK TANAROK

TANITOK

3.8 A pedagdgiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony é€s jogszerii miikodéshez azonban rendszeres
¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢és pedagdgusainak munkakori
leirasa, valamint az intézmény belsé ellenérzési szabalyzata és a pedagdgus

teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
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3.8.1 Az ellenérzést végzék

A munkakori leirasok kotelezoen szabalyozzak az alabbi feladatkort ellito vezeték és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

e  atagintézmény-igazgatd

e amunkakdzosség-vezetok,

e  az osztalyfonokok,

e  az onértékelési csoport tagjai.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel tudomasul vétel céljabol ala kell iratni, az
alairt példanyokat vagy azok mésolatét az irattarban kell Orizni. A tagintézmény-igazgaté és
a munkako6zosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgat6 utasitasa
és a munkatervben megfogalmazottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetOségének tagjai és a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdégusok — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendérzési
feladatokat is ellatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek

lehetnek.

A tanév soran végrehajtandod ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség €s az integrativitds a

meghatarozo elem.

3.8.2 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgato, tagintézmény-igazgatd, munkak6zosség-vezetok,
onértékelési csoport tagjai),

e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ- BEN eldirtak betartasdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman,

a munkatervben foglaltak végrehajtasa,

e aszigoru szdmadasi nyomtatvanyok kezelése (tdrzslapok, bizonyitvanyok),

a pedagbgus tligyeleti tevékenység ellendrzése.

Az ellenérzés konkrét tartalmat, modszerét €s iitemezését az éves munkatervvel egylitt

elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza. Az eilﬂlc'irzési tervet nyilvanossagra kell hozni.
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Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzésnek lefolytatasarol az igazgatd dont.
3.8.3 Az ellenorzést végzok hataskore
Az tagintézmény-igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az tagintézmény-igazgato ellendrzési tevékenysége a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd

sajat terliletén végzi.

A munkakozosség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakozosség tagjairdl, a szakmai

munkaval Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol tdjékoztatast adnak.

3.8.4 Az ellen6rzés modszerei:

o a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
o irasos dokumentumok vizsgalata

o tanuldi munkak vizsgalata

° beszamoltatas szoban, irasban

o helyszini ellendrzés

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, szitkség esetén a munka-
kozosség tagjaival meg kell beszélni.

Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten kell 6sszegezni.

A Dbelso ellenorzés részletes szabalyait, rendjét a belsé ellendrzési szabalyzat

tartalmazza, mely a szervezeti és milkodési szabalyzat 6. szamu melléklete.

3.9 Az atlagon feliili munkateljesitmény elismerése, a pedagégus teljesitményértékelése
Az atlagon feliili munkateljesitmény elismerésének szempontrendszerét a munkakdzosségek
aktiv kozremiikodésével késziti el az iskola igazgatdja.

A szempontrendszert €s a kereset kiegészités juttatdsanak szabalyozasat az intézmény atlagon
feliili munkateljesitmény elismerésének szabalyzata tartalmazza, mely jelen szervezeti és
miikddési szabalyzat 5. és 8. szamu melléklete.

A szabalyzat elkészitésekor figyelembe kell venni a hatdlyos jogszabalyokat, fenntart6i

utasitasokat.
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4 AZINTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL

4.1

4.2

Az iskolak6zosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak.
Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.sziil6i

Az iskola koéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és koznevelési dolgozok
kozossége

Az iskola (tagintézmény) kozosségét a Debreceni Tankerilleti Kozpont, mint
munkaltatdval a Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti
Tagintézménye, mint szervezeti egységnél és az iskola mukddtet6jénél a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a kdznevelési dolgozok alkotjak.

A Debreceni Tankeriileti Kozpont munkaltatoval jogviszonyban 1évé a koznevelési
foglalkoztatottak és a kdznevelési dolgozok jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint

az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetségeit a hatalyos relevans jogszabalyok rogzitik.

4.3 A pedagodgusok, neveld- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd munkakorti dolgozok

kozosségei

4.3.1 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony allo pedagdgus

munkakorben, valamint a felséfokti végzettséggel rendelkezd, nevelo- és oktatdmunkat

kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
Szerve.

A neveldtestiilet a jogszabdlyokban megfogalmazott dontési és véleményezési
jogkorokkel rendelkezik.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. A nevelGtestiilet dontését, javaslatat és véleményét
altalaban a munkako6zosségek elozetes allasfoglalasa alapjan alakitja Ki.

A neveldtestilet a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendeletében foglaltak alapjan
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdrei
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségeire, az iskolaszékre, a sziil6i
szervezetre, vagy a didkonkormanyzatra.

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendlegsés rendkiviili értekezletet tart.
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A nevelGtestiilet rendes értekezletei az osztalyozéd értekezleteken kiviil: tanévnyitd,
tanévzard ¢€s nevelési értekezletek. A tanévnyitod értekezlet dont az éves munkaterv
Osszeallitasarol, illetve elfogadasarol.

A nevelOtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdje hivja Ossze.

Az igazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend legalabb
két nappal elébb torténd kihirdetésével, illetve rendkiviili eseménykor pl. elemi kar,
kozegészségiigyi probléma, intézményi milkodést veszélyeztetd technikai probléma
stb. azonnal vagy sziikség szerintintézkedik.

A rendkivilli  nevelbtestiileti  értekezlet  Osszehivasanak — nevel6testiileti
kezdeményezéséhez a pedagdégusok egyharmadanak aldirasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet tanitdsi idon kivil a kezdeményezéstol

szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet  eldkészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelétestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
otven szazaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errél magasabb
jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési szabalyzat masként nem rendelkezik
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Ha a  nevelOtestiilet egyszerii  szétobbséggel hozhaté  dontésénél
szavazategyenloség keletkezik, a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A
neveldtestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszévegezni.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a nevelétestiilet tobbségének kérésére
titkos szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletrol jegyzokonyvet kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelotestiileti értekezletet az iskola igazgatoje késziti el6.

A nevel6testiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagogiai program, az SZMSZ, a

hazirend, a munkaterv, az iskolai munkdra irdnyul6 atfogéd elemzés beszamol6 elfogadasaval,

valamint a didkdnkorméanyzat SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A munkakozosség-vezeté a nevelétestiilet elott szoban ismerteti a munkakozosség

véleményét. 134
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frasban tovébbitja az igazgatohoz a nevelStestiilet altal elkészitendé munkatervhez a

munkak06zosség javaslatat, valamint a munkakozosség sajat mitkodési teriiletére vonatkozo

értékelést az intézmény munkajat atfogo éves elemzeés elkészitéséhez.

A nevelotestiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo iskolaszék illetoleg a véleményezési jogot gyakorlé
sziil6i munkakozosség képviselojét, meg lehet hivni illetve irasbeli véleményiikrol

az igazgatonak tajékoztatot kell adnia.

Meg lehet hivni a véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét.

4.3.2

A neveldétestiileti értekezletet az igazgato vezeti. A jegyz6konyv hitelesitésére az
értekezlet két nevelétestiileti tagot valaszt.

A nevelétestiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar, vagy pedagégus
munkakori dolgozé vezeti. A jegyzokonyvet, az értekezletet koveto ot
munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzokonyvet az igazgato, a

jegyzokonyvvezet6 és a két hitelesitd irja ala.

A szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagodgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolodva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozdsség
szakmai, modszertani kérdésekben ad segitséget az iskoldban folyo neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.

Legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Amunkakdzosségek
szama legfeljebb tiz lehet.

Az iskolaban az alabbi harom szakmai munkak6zdsség miikodhet:

e  Alsé tagozatos szakmai munkak6zosség

e  Felso tagozatos szakmai munkak9z0sség

e  Osztalyfonokok munkakzossége

A szakmai munkakdzosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval
kapcsolodik be az iskola vezetésébe.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan osszedllitott, egy tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve

tartalmazza a szakmai munka belsd ellen6rzésének éves tervezését is.
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A munkakozdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola

munkatervét és a neveldtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasat.

7. A szakmai munkakozosségek feladatai a pedagégusok szakmai munkajanak

segitésében:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet nevel és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellenorzése,

az iskolai neveld €s oktatd munka belso fejlesztése, korszertisitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belso vizsgak tételsorainak 0sszeallitasa, értékelése,

a rendelkezésre 4ll6 anyagi er6forrdsok szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

a pedagdgusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutaté oOrdk szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok ¢és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patronald neveld kijelolésével,

a munkako6zosség vezetdjének megvalasztasa

a munkako6zosség éves munkatervének dsszeallitasa,

a munkakdzosség teveékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése,

8. A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozosség-vezetd irdnyitja. A munkakdzosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan azigazgatd bizza meg.

9. A munkakdzosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik, mely a

szabalyzat 2. szdmu melléklete.

10. A munkakdzosség vezetdje az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetdleg

az azonos nevelési feladatat ellatd pedagogusok 4altal megvalasztott és az iskola

igazgatdja altal megbizott pedagdgus. A munkakozdsség vezetd- valasztasa igazodik az

1gazgato valasztasi periddusaihoz. A valasztasra meg kell hivni az intézmény vezetdjét.

4.3.3

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatd dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd hozza Iétre, errdl tajékoztatnia kell a

nevelOtestiletet.
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e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelétestiilet valasztja, vagy az igazgato
bizza meg.

e Feladatuk végrehajtasarol tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

4.4 A Sziil6i Szervezet

Az iskoldban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet mikodik. A sziildi szervezetet jogszabalyban rogzitett jogok illetik meg. (2012. évi
CXC torvény 73. §, 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 119. §)

1. Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziileialkotjak.

2. Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébol a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
e elnok,
e clndkhelyettes

3. Az osztalyok sziildi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban
valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

4. Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskola sziildi szervezet
vezetosége. Az iskolai sziiloi szervezet vezetOségének munkdjaban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei, annak akadalyoztatasa esetén elnokhelyettesei vehetnek részt.

5. Az iskolai sziildi szervezet tisztségviseldit az osztaly sziiléi szervezet elndkei —
akadalyoztatas esetén elnokhelyettesei - a tanév elsd sziildi szervezet valasztmanyi iilésén a
szllok javaslatai alapjan valasztjdk meg maguk koziil. Az iskolai sziiloi szervezetében az
alabbi tisztségviselOket valasztanak:

e c¢lndk,
e elnokhelyettes

6. Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojével és a tagintézmény-
igazgatoo tart kapcsolatot.

7. Az iskolai sziiléi valasztmany értekezlete akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek
tobb mint Gtven szazaléka jelen van. Az iskolai sziiloi Szervezet valasztmanya dontéseit
nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

8. Azokban az iligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy
jogszabaly véleményezési jogot, biztosit, a véleményt az igazgatd kéri meg irdsos
anyagok atadasaval.

9. A sziiléi munkakozosség képviseldjét a neveldtestiileti értekezlet, véleményezéssel
érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz meg lehet hivni.

10. Az intézmény sziil6i munkakdzossége részére az iskolai igazgatdje tanévenként legalabb
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két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

11. Az osztalyok sziildi munkakdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

12. Az iskolai sziildi szervezetet az alabbi dontési, szervezési, véleményezési, egyetértési jogok
illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselGit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiléket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

e tamogatast adhat, tdmogatok keresésével hozzdjarulhat az iskolai rendezvények
szinvonalas megrendezés¢hez

e versenyek rendezésére, onkéntes munkara, adomanyok gyijtésére nemcsak az osztaly

k6z6sségét, hanem kornyezetét is aktivan, lehetdségéhez mérten szervezi

45 A tanulok kozosségei

45.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak az
SNI és a BTM nehézséggel kiizdd tanulok egyiittnevelésével egyiitt. A tanulok osztalyba
sorolasarol az igazgatd dont. Ha egynél tobb osztaly van egy évfolyamon, a SNI tanuldkat
egyenl aranyban kell az osztalyokba besorolni.

Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgato bizza meg osztalyféndki potlék adomanyozasaval.

Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik. (2. szami melléklet)
Az osztalykozosség sajat tagjaibol 1 f6 képviselét kiild az iskolai didkonkormanyzat

vezetdségeébe.
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45.2

45.3

Az iskolai diakonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakonkormanyzatot segité neveld
érvényesiti, melyért potlékban részesiil. A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa elott azonban ki kell kérnie az iskolai
didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkonkormédnyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkonkormanyzat munk4jat segitd fels6foku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének egyetértése mellett — a
nevelOtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgytlilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zé diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajardl,
valamint az iskola igazgatoje tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrdl, a tanuloi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatarozottak végrehajtasdnak tapasztalatairol. A didkkozgytilés Osszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak
szerint. A didkkozgylilés iddtartamra a tanulok javaslatai alapjan 3 6 didkképvisel6t

valaszt.

A diakonkormanyzat és az iskolai vezetok kozti kapcsolattartas formaja és

rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek.

A didkonkorméanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldGtestiilet véleményeét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat, a didkonkorményzatot
segitd tanar kozremiikddésével az igazgato, tagintézmény-igazgato utjan kéri meg.

A koznevelésrdl szolo torvény vonatkozo bekezdéseiben, valamint egyéb
jogszabalyban meghatérozott esetekben a didkdnkormdnyzat véleményének
megszerzésérol az igazgatd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban

torténo atadasaval.
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454

Az igazgatd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek el6készitésébe a didk-
onkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot
segitd tanar képviseli. A nevelOtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is
meghivhato.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tamogatasaval - az igazgatohoz, a szllkebb kozosséget érinté tigyekben az
tagintézmény-igazgatohoz fordulhat.

A didkdnkormanyzat részére az iskola egy kijeldlt allando helyiséget biztosit. A tobbi

helyiséget el6zetesen az igazgatonak torténd bejelentés utan ingyen hasznalhatja.

A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasanak, a tanulék rendszeres
tajékoztatasanak rendje, formaja

A tanulok szervezett vélemény nyilvanitasdnak és t4jékoztatasanak foruma a
didkkozgytlés.

IdOdpontjat a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkdzgylilés napirendjét az igazgatd
¢és a didkképviseld kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra hozatala az
osztalyokban illetve a didk-onkormdanyzati faliujsagon vald kifiiggesztéssel torténik az
id6pont elétt 15 nappal.

A didkkozgytlés levezetd elndke a didkonkorményzatot segitdé tandr. A tanulok
részére az igazgatd ad tajékoztatast.

Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a diakonkorméanyzat a segitdé tanar
kézremiikodésével a kozgylilést megel6z0 irdasban 1is eljuttathatja az iskola
igazgatdjéhez.

A rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje a javasolt
napirend megjelolésével a segitd tanar utjan kezdeményezi az igazgatonél.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili
diakkozgyiilés 6sszehivasarol a napirend kozzétételével.

Ha az igazgatdé rendkiviili didkkozgylilés Osszehivasdt nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltdé kérdés mds uton valdé megnyugtatd

rendelkezésérol.

4.6 Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.6.1

1.

Az intézményvezetés és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

A neveldtestiilet kiillonb6zo kézésségeiilglé kapcsolattartasa az igazgatd tagintézmény-
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4.6.2

igazgato segitségével a megbizott vezetdk, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul

meg.

A kapcsolattartas forumai:
o alkalmazotti értekezletek
e 3z iskolavezetdség megbeszElései
e nevelOtestiileti értekezletek
e megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat, az iskola, éves munkaterve tartalmazza az aktudlisan
készitett emlékeztetovel egyiitt.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol irasbeli tijékoztatas tjan értesiti a kollégékat,
valamint a neveldi szobakban 1évé hirdet6tablan tajékoztatja a nevelSket az
értekezletekrol.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
o az iskolavezetdség megbeszElései utan tajékoztatni az irdnyitasuk alé tartozo
pedagogusokat a dontésekrdl,
e Az irdnyitasuk ala tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni
az intézményvezetés, az iskolavezetdség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdzosség-vezetdjiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az iskola

vezetOségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenyked$ szakmai munkako6zosségek folyamatos egytittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a Szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat
kiilonds tekintettel a szakmai munka alébbi teriileteire:

a munkakdzosségen beliil tervezett ellenérzések és értékelések,

iskolan beliil szervezett bemutato o6rak, tovabbképzések,

iskolan kiviili tovabbképzések,

a tanulok szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

iskolai rendezvények, események

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen
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tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairol, a
munkakozdsségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.
— Minden munkakdzosséget érintd, kozosen végzendo teriiletek:
1. A pedagdgiai program, munkaterv altal meghatarozott feladatok, iskolai mérések.
2. A munkatervi feladatok meghatarozésa, értékelése a munkak6zosség szakmai
kompetencia teriiletén.
3. Intézményi miikodést szabalyoz6 feladatok.
4. Fegyelmi helyzettel kapcsolatos megbeszélések, dontések.
5. Jozsef Attila Napi rendezvények, egyéb varosi, megyei versenyek szervezése,
lebonyolitasa.
6. A pedagodgiai tevékenységben az Uj elemek bevezetése, tapasztalatok megbeszélése.

7. Tovéabbképzések tapasztalatainak megbeszélése.

4.6.3 A nevel6k és a tanulok kapcsolattartasa
1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
e 3z igazgatd vagy tagintézmény-igazgatd a didkkozgyiilésen évente legalabb egy
alkalommal, faligjsagon keresztiil folyamatosan,
e  az osztalyfonokok az osztalytonoki ordkon, tajékoztatjak didkjainkat.

2. A tanul6 eredményeir6l, fejlodésérol, esetleges hianyossagairol a pedagogusok a sziiloket
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjdn — az iskola vezetéséhez, az
osztalyfonokiikhoz, az iskola nevel6ihez, a diakonkormanyzathoz vagy az
iskolaszékhez fordulhatnak.

4. A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola vezetésével, a

neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.

4.6.4 A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa
1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
e  azigazgatd vagy a tagintézmény-igazgato az iskolai sziil6i szervezetvalasztmanyi
tilésén tanévenként egy alkalommal,
o  az el6térben elhelyezett hirdet6 tablan keresztiil folyamatosan

o  az iskola honlapjan rendszeresen tajékoztatast ad.
142



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat

az osztalyfonokok: az osztalysziildi értekezleten szobeli tajékoztatast adnak.
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
. a sziiloi értekezletek,

J a pedagdgusok fogado orai,

. a nyilt tanitasi napok,

. a tanul6 fejlesztd értékelésére 6sszehivott megbeszélések,

J irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben, elektronikus ellenérzén keresztiil,
J esetmegbeszélések

o a csaladlatogatasok,

A sziiléi értekezletek, és a nevelok fogadoorainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdsagahoz,
az adott tigyben ¢érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a
diakonkormanyzathoz vagy az iskolaszékhez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetésével,
nevel6testiiletével vagy az iskolaszékkel.

A sziilok és mas érdeklddok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, illetve hazirendjérdl az iskola honlapjan tajékozodhatnak.

gyermek- és ifjusagvédelmi felel6stdl az évenként meghatarozott és kozzétett
fogadoorakon kérhetnek tajekoztatast.

Az iskola pedagodgiai programjdnak, szervezeti €s milkodési szabalyzatanak és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, sziilonek,
valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya az alabbi helyeken tekintheté meg:

e az iskola és az Oktatasi Hivatalhonlapjan,

e az iskola titkarsagan.

A hazirend egy példanyat az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziildnek 4t lehet adni.

Amennyiben a fenti helyeken nyilvanos a dokumentum ez a kotelezettség megsziinik.
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4.6.5
1.

4.

5.

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az ISK intézménylinkben miikodik, melynek munkéjat a neveldtestiiletiink tagja,
valasztas Gtjan megbizott testneveld tanar vezeti, aki képviseli isegyben.

Az iskolai sportkor vezet6 tanaranak véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszedllitasa eldtt.

A testneveld az osztilyokban, illetve a didkonkormanyzat iskolai vezetdségében
minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezd tanitasi évben milyen
iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢éig — javaslatot tesz az iskola vezetdjének az iskolai sportkdr kovetkezd
tanévi szakmai programjara. A szakmai programra vonatkoz6 javaslatit az annak
megval6sitasahoz sziikséges, felhasznalhat6 idOkeretet, valamint a rendelkezésre allo
vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el.

Az ISK egy tanitasi évre szol6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjdt minden évben az iskolai munkaterv részeként kell
elfogadni. Az iskolai diaksport foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak,
sportkdri csoportok) az iskolai sportkdr szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskola a sportfoglalkozasokhoz biztositja az iskolai sportlétesitményeket, a

tornaterem, az iskolai udvar, valamint a sporteszk6zok hasznalatat.

4.7 Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

1. Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel:

Az intézmény fenntartojaval.

A teriiletileg illetékes onkormanyzati képviseldvel, polgarmesteri hivatallal.

A Pedagogiai Szakszolgalat:

A pedagogiai szakszolgélattal
DMJV Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontjaval
o Gyermekjoléti Szolgalat
o Csaladsegitd Szolgalat
DMJV Gyermekvédelmi Intézménye
Kormanyhivatal gyamhivatala
,Kamilla” Csaladok Atmeneti Otthona
,.Szent Miklos” Csaladok Atmeneti Otthona
A Gyermekvédelmi Szolgélattal
A Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai Szak]s-ﬁ(‘)llgélattal
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e A Fovaros Pedagogiai Szakszolgalat Mozgasvizsgaldjaval
e Gyermekpszichiatriai Ambulancia
o KEF Kabitoszer Egyezteté Forum

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

2. Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot
tart fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
Oktatasi — nevelési tevékenység:
o A Jozsef  Attila Altaldnos Iskolaért  Alapitvannyal (4030
Debrecen, Monostorpalyi 1t 63.)
o Debreceni Egyetem
o Debreceni Egyetem Gyermeknevelési és Feln6ttképzési Kar
o Szivarvany Ovoda

) Achim Andras Utcai Ovoda

o A véros 6vodai, altalanos és kdzépiskolai
. MODEM
o Debreceni Ifjisagi Haz

o Vojtina Babszinhaz
o Debreceni Miivelddési Kozpont
o MUS-E Magyarorszag Kozhasznti Egyesiilet
Egyhazak:
o Reformatus Egyhaz
o Katolikus Egyhaz
o Gorog Katolikus Egyhaz
Tarsadalmi szervezetek, vallalatok:
o Civis Hungast Kft.
. Civis Haz Rt.
o AKSD
o DKV Zrt.
Egészségiigyi Szakszolgalat:
o VESZ
o Debreceni Alapellatasi és Egészségfejlesztési Intézet (DAEFI)
. Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz és Rendeldintézet Drogambulancia

. Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz ¢és Rendelbintézet Gyermek- és
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Ifjusagpszichiatriai Osztaly
Sajtotajékoztatok, tudositasok:

. HAON
. DEHIR
. DTV

3. A Kkapcsolatrendszer megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatd feleldés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd neveldket az iskolaéves munkaterve rogziti.

A médiaval vald kapcsolattartds rendjében a Debreceni Tankeriileti Kozpont eljarasrendje

alapjan kell eljarni.

4. Az egyhazi jogi személlyel valé egyiittmiikodés

Az iskola a 2011. évi CXC torvény 35. § - a alapjan biztositja a sziil6knek, gondviselonek azt

a jogat, hogy gyermekiik vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és

nevelésben részesiiljon.

A fakultativ hit- és vallasoktatds szervezésének szempontjai:

e Hit- és vallasoktatast egyhazi jogi személy szervezhet az intézmény vezetdjével

egyeztetve a sziil0k igénye szerint.

o A szervezésekor be kell tartani a koznevelésrdl sz616 torvény idevonatkozo

rendelkezéseit.

¢ A hitoktatas id6épontja alkalmazkodjon a tanulok kotelezd tandrai foglalkozasanak

rendjéhez.

e Nem az iskola feladata a hitoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktato

alkalmazasa ¢€s ellendrzése, a foglalkozasok ellendrzése, a tanulok értékelése.
Az iskola feladatai a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésének szempontjabol:
e Egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személlyel.
¢ Biztositja a rendelkezésére allé eszkozeibol a sziikséges targyi feltételt, a
helyiségek rendeltetésszerii hasznalatat, a helyiségek fiitését, aram-, vizellatasat,
a helyiségek berendezését (miikodési feltételek), takaritast.

e Biztositja tovabba a jelentkezés feltételeit.

o Egyiittmiikodik az érdekelt egyhazi jogi személy képviselgjével. Az egyeztetést az
iskola vezetdje, akadalyoztatiasa esetén az igazgato-helyettes végzi az egyhazi
jogi személy képviselgjének kezdeményezése utan.

e A 20/2012. (I1.28.) EMMI rendelet 14. § (5) bekezdése b. pontja alapjan felméri,
hogy a tanulé melyik egyhaz altal szervezett hit- és erkolcstan oran kivan részt

venni. 146
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4. A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskolarendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, egészségiigyi dolgozokkal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségiigyl vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
14.3 pontjaszabalyozza.

5. A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladataival
megbizott osztalyfénokei rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato, igazgatohelyettes a feleldsek.

4.7.1 A gyermekjoléti szolgalattal torténé kapcsolatrendszer formai és modja

A gyermekjoléti szolgdlattal az intézmény gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladataival
megbizott osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot.

A kapcsolattartds elére meghatarozottak szerint, illetve a probléma jelentkezésekor
azonnal torténik.

A kapcsolattartas formdi:

Esetjelz6-lap: ha egy gyermekkel kapcsolatosan problémat észlelink (nehezen
nevelhetd, szocialisan inadaptalt, devians viselkedésti az iskolai hazirendet sorozatosan
sulyosan megsértd, igazolatlanul mulasztd), akkor kiildiink a szolgalat fel¢. Ekkor
visszajelzést kap az iskola, melyben t4jékoztatdst adnak a csaladgondozd személyérdl,
illetve az esetkezelés maodjarol.

Telefonon keresztiil torténd kapcsolattartas az alapellatasban, védelemben és
utégondozasban részesiilé gyermek esetén. Célja a gyors informacidcsere.

Esetmegbeszélés: igény esetén torténik, résztvevol a gyermekjoléti szolgalat

szakemberei €s az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsei.

Esetkonferencia: szervezésekor az adott gyermekkel kapcsolatos problémak

megbeszElése a cél, 0sszehivasa nem az iskola feladata, de javaslattal élhet. Résztvevoi:
gyermek, sziild, osztalyfonok, gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds, gyermekjoléti
szolgélat szakembere, pszichologus.

Csaladlatogatis: a probléma felmeriilésekor azonnal, osztalyfonokkel, gyermekjoléti

szolgalat munkatarsaval egyiitt, ha a probléma igy kivanja. A tapasztalatok rogzitése

kornyezettanulméanyban, esettanulmanyban torténik.
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5 AZINTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi—a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

o a szakmai alapdokumentum

o a szervezeti és miikodési szabalyzat
. a pedagogiai program

o a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd mitkddésének részenként funkciondlnak az
alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum
Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba  vételét, jogszeri  miikodését. Az intézmény  szakmai

alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasédhoz az
intézmény szamdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai

onallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében és a 20/2012.
(VII1.31) EMMI rendelete 7. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét' ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen valaszthato és szabadon vdlaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok

kivélasztasanak elveit, figyelembe 1nge a tankOnyv ingyenes igénybevétele
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biztositasanak kotelezettségét.

e A Nemzeti Alaptantervben meghatarozott pedagogiai  feladatok  helyi
megvalositasanak részletes szabdlyait.

¢ A mindennapos testnevelés megvalositasanak modjat.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formadit, a
tanuld6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kdovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcesolatos
feladatokat.

e A csoportbontasok és egyéb foglalkozasok szervezésének elveit.

o Az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket.

o A tanuldk esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket.

o A pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

e A sajatos nevelési igényl tanulok inkluziv nevelési programjat

A tanuloknak  az intézményi  dontésifolyamatban valéo  részvételi
jogai gyakorlasanak rendjét.

e A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, a

fenti témakkal kapcsolatban ott taldlhatok meg a részletes informaciok.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az igazgaté jovahagyasaval

valik érvényessé. Ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntarto

egyetértése sziikséges.

Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgat6 iroddjaban, tovabba olvashato

az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi fogadooraikon tdjékoztatassal szolgdlnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

2013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz ﬁgkséges tevékenységek, munkafolyamatok
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egy tanévre beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, clfogadasidra a tanévnyitd

értekezleten kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor

be kell szerezni az iskolaszék, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.?

A munkaterv egy — egy példanya a két tanari szobaban kifiiggesztve a tantestiilet

rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

Az intézmény miikddési rendje

5.2 Az intézmény nyitva tartdsa

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola szorgalmi idében hétfot6] péntekig reggel 6.00 oratol 21.00 oraig tart nyitva.
A nyitvatartdsi idon beliil a tanulok nevelésével-oktatdsaval, feliigyeletével
kapcsolatos feladatokat 7.00 o6ratol 17.00 oraig latnak el a pedagogus és neveld és
oktatomunkat kozvetleniil segitok. Az éves munkatervben meghatarozott
rendezvények 20.00 oraig tarthatnak.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szok4sos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

a fenntart6 képviseldje ad engedélyt az igazgatoval tortént egyeztetést kovetden.

5.3 A mikodés rendje

A reggeli iigyelet legkorabban 7.00 6rakor kezdédik és 7.30 -0raig tart pedagogiai
asszisztens feliigyelete mellett. Délutan a foglalkozasok befejezésétél 17.00 oraig a
tanulok részére pedagogus, vagy nevelo- és oktatomunkat kozvetleniil segité
munkakorii dolgozé ad biztosit az intézmény feliigyeletet a tanulék részére sziiloi
igény alapjan.

A tanitas kezdete 8 dra. A tanitasi éra: 45 perc. A sziinetek idejét (minimum 5 —
maximum 20 perc), valamint a tanuléi iigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg.
A folyosdkon és az udvaron 7 o6ra 30 perctdl a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi
szliinetekben, tovabba — a tizorai sziinetben és ebédeltetés alatt - az ebédloben
pedagbgus illetve pedagdgiai asszisztensi iigyelet miikodik. Az iigyeletes neveld
koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat,

az épiiletek rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
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ellendrizni. Az ligyeletes pedagogus feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

° A tanitdsi id6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabol. A tanul6 a tanitési
id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan az osztalyfonoke,
tavollétében az igazgatd, vagy tagintézmény-igazgatd engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

A fentiek vonatkoznak a napkdzis foglalkozasokrdl valo tavozasra is a foglalkozasok
ideje alatt. Itt a napkdzis csoportvezetd engedélye sziikséges.

. Azok a tanuldk, akik nem vesznek igénybe napkozis ellatast, de a délutani
elfoglaltsdgukra (szakkor, korrepetdlds) varnak, a tanitdsi id0 befejezése utan
kotelesek a porta eldtti  eldtérben, vagy nyitva tartds idején a konyvtar
olvasohelyiségében tartozkodni a varakozas ideje alatt.

° Hivatalos 1{igyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik tanitdsi idében
munkanapokon 8.00 és 15.45 kozott. Az étkezési téritési dij befizetése kiilon
meghatarozottak szerint, melyrdl a sziil6t elore tajékoztatja a téritési dijbeszeddje.

° Az iskola épliletében az iskolai dolgozdkon és tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézOk tartozkodhatnak illetve azok, akik erre az iskola vezetdjétdl, vagy a
miikodtetétol engedélyt kaptak (pl. ellendrzést-, kiilonboz6é karbantartast, felujitast
veégzOk, helységbérlet esetén).

Az iskolaba érkez6 kiilsé személyeket a portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A
portaszolgalatot ellatd dolgozéd koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés céljat, a
belépés s a tavozas idejét.)

e A tanulok belépése a tanitas kezdete eldtt a fobejaraton torténik.

e Az iskola épiiletébe érkezd sziilok illetve idegenek beléptetését a portai szolgalat latja
el.

e A tanulOkra vérakozo sziilok a tanitasi id6 végén az iskola fobejarata eldtt kotelesek

varni.

e A mozgas- és érzékszervi fogyatékos tanuld gondviseldje amennyiben a gyermek
ellatasa ezt kivanja, bent tartozkodhat az igazgat6 engedélyével az intézményben.
A Debrecen Megyei Jogn Varos Onkorméanyzata Kozgytilésének 22/2011. (VI1.30.)
Onkormdanyzati rendelet 51 §-ban foglaltak alapjan a Kozgytilés tagjai, képviseldi
munkéjukkal Osszefiiggésben — az Onkormanyzattdl kapott megbizis alapjan —
képviseldi igazolvanyuk felmutatdsaval az dnkormanyzati intézmények helyiségeibe —
az intézmény vezetdje vagy tavolléte esetén a tagintézmény-igazgatd torténd eldzetes

egyeztetés utan — beléphet.
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Az iskola a tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti idOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az
épliletben. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet az igazgatd hatarozza meg a fenntartd
utmutatasa szerint, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve
a fenntartdo tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet hetente egy

meghatarozott napon 9 oratol 13 oraig kell megszervezni.

5.4 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola

helyiségeinek hasznaloi felel6sek:

Az iskola tulajdonanak megovaséaért, védelméért,

Az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

A tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

Az energiafelhasznalassal valo takarékossagért,

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, vagy neveld- és
oktatomunkat kozvetleniil segité munkakorii dolgozoé feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
alél csak az iskola vezetéje adhat felmentést.

Tanitasi ido utan tanulé csak Kkiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhat az iskolaban. A tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.
Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket, helyiségeket zarni kell.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola székhelyérdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi 1dén tal és a tanitasi
szlinetekben — kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiilsé igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodéas szerinti idében és
helyiségekben tartozkodhatnak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A szaktantermek, tornaterem, mifiives palya, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét, al]oggnyvtér muikddési szabalyzata allapitja meg,
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mely jelen dokumentum 6. szamu mellékletét képezi.

5.5 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy tagintézmény-igazgatd kozil egyikiiknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszeri délutani tanrendi foglalkozésok vannak. Ezért az igazgatd vagy tagintézmény-
igazgato kozil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.45 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.45
¢s 15.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idoben és id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl, a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagogus
jogosult ¢és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A 16 orakor tdvozo vezetd utan a szervezett foglalkoztatast tartd pedagogus illetve iigyeletet

ellato pedagogiai asszisztens tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

5.6 A pedagodgusok munkarendjének szabalyozéasa

Az intézmény pedagodgusai heti 40 O6ras munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagbgus teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részének
felhasznalasardl maga jogosult donteni. A teljes munkaidd 55- 65%-ban tanodrai és egyéb
foglalkozasok rendelhetdk el.

A kotott munkaidében ellatandd feladatok elosztdsanal biztositani kell az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

A pedagogusok napi munkaidejét — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem elGtt tartasaval — az igazgatd hatarozza meg. Az értekezleteket ugy kell
megszervezni, a pedagogusok kotott munkaidején beliil essen. A munkaltatdé a munkaidére
vonatkozo eldirdsait az oOrarend, a munkaterv, a havi programok kifiliggesztése, illetve a

helyben szok4sos modon hatdrozza meg.
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5.6.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. szakasz:

rer o r

A gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,

Az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

A tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével
osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

Elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertiien gyermekek, tanulok - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo - feliigyelete,

A tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
A gyermek- és ifjusagvédelemmel osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

Eseti helyettesités,

A pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

Az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

A sziilokkel torténé kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogaddoora megtartasa,
Osztalyfonoki munkaval osszefiiggo tevékenység,

Pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

A neveldtestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténo részvétel,
Munkakozosség-vezetés,

Az intézményfejlesztési feladatokban valé kozremiikodés,

Kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatasa,

Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

Kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

A pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben rogzitett,

tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa rendelheto el.
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Egyeb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezheto, rendszeres nem tanorai foglalkozas,

amely

2. szakasz:

Szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

Sportkor, tomegsport foglalkozas,

Egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

Egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,

Napkozi,

Tanuloszoba,

Tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

Palyavalasztast segit6 foglalkozas,

Diak onkormanyzati foglalkozas,

Felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsito csoportos, a szabadido eltoltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztosito egyéni,
tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, héazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagbdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,

kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd feladatot lat el. A munkaltaté hatarozza

meg,

hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak a nevelési-oktatasi

intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tanorai €s

egyeb

foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakdr nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és a pedagoégusok
allando helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember
vagy

C) a betoltott munkakdr feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A fentiekben meghatarozottak alapjan az egy pedagodgusnak elrendelhetd tanorai és

egyéb foglalkozasok szama egy tanitggi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat orat
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nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd felsé hatara felett
eseti helyettesités az eldzdekben foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus
szamara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.
Az igazgatd az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok alapjan az intézményben
foglalkoztatott pedagdgusok vonatkozasaban munkaidé- nyilvantartast vezet, ¢és a
munkavégzést havonta igazolja.
Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagogiaifeladatok meghatarozasa
A pedagogusok a munkaidd tanitdsi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az

alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e 1. szakaszban meghatarozott tevékenységekbdl az a,e,f,h,i,k,m,n,0,q,r pontokban leirt
feladatok.
e 2 szakaszban meghatarozott tevékenységekbdl az a-j. pontokban foglaltak.

Az intézménven kiviil végezhetd feladatok:

e 1. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a b, c, d, g, j, I, p, S, t. pontokban
leirtak.

e 2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az 1 €s m. pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdo munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddre vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus

maga dont.

5.6.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato
vagy a tagintézmény-igazgato allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

o A pedagogus kételes a beosztisa szerinti idopontban a munkahelyén (illetve a tanitas

nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
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pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okét lehetdleg el6z6 nap,
de legkésébb az adott munkanapon 7.40 Ordig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy tagintézmény-igazgatd, hogy koézvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzd pedagogus koteles varhatdoan egy hetet
meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az tagintézmény-igazgatd eljuttatni,
hogy akaddlyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast.

e A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagbgust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartisa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni.

e A pedagogusok szdmara — a kotott munkaidon beliili feladatokra — a nevel6— oktatod
munkaval 0Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy
kijelolést az igazgatd adja a tagintézmény-igazgatdé és a munkakdzosség-vezetdok
javaslatainak meghallgatdsa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon haladdsuk mértekérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

e A pedagogus kotelessége az egylittnevelés modszertani elemeinek elsajatitdsa ¢€s

beépitése napi munkédjaba.

5.6.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az igazgatd altal elrendelt
tanitasi 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé- oktat6 munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok idétartamanak
¢s idépontjanak meghatdrozasa a nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatokat a
pedagogus munkakori leirasa, az iskolaéves munkatervében kitlizott feladatok tartalmazzak.
Ennek figyelembe vételével nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor
a pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel

ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.
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Az intézmény vezetje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen

nem biztosithato.

5.7 Az intézmény nem pedagdgus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok koziil a neveld- és oktatomunkat
kozvetleniil segité munkakorii dolgozék munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori leirasukat is
0 késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatidsira, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az igazgaté szoébeli vagy irdsos utasitdsaval torténhet

(talmunka, helyettesités miatt).

5.8 A munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazast kovetéen kap meg, atvételét aldirdsaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, munkakoézosség-vezetOk munkakori leirasat
kiilon keészitjiik el szamukra azért, hogy pusztan feladatok ellatasanak megkezdése vagy a
feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus

munkakori leirasat. A munkakori leirdsokat évente feliil kell vizsgalni.

Az alabbi munkakori leirds-mintak szerepelnek a 2. szamu mellékletben.

e Tandr, tanit6 munkakdri leirds-mintdja

e Konyvtaros-tanar

o Fejlesztopedagdgus

e Pszichologus/iskolapszicholdgus

e Munkakozdsség-vezetd, osztalyféndki feladatokat ellaté pedagogus
e Ugyeletes pedagogus feladatai

e Iskolatitkar

e Pedagobgiai asszisztens

e Rendszergazda
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6 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

6.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo hirének
megOrzése, Oregbitése az iskolakdzOsség minden tagjanak joga ¢&s kotelessége. A
hagyomanyok  4polasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovabba az  iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelosoket

a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

6.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

— FElso osztalyosok fogadasa,

— Oktober 6.

— Oktober 23.

— Mikulas, Karéacsony,

— A diktatarak (februar 25.) és a Holokauszt (&prilis 16.) aldozataira emlékezés,

— Marcius 15.

— Koltészet napja, Jozsef Attila Nap,

— Anyak napja,

— Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

— Ballagas, tanévzaro.

— Az iskolai, varosi, megyei szintli versenyek €s kulturalis-, sport-, csaladi és
szorakoztatd rendezvények.

— Szaktargyi versenyek also és felso tagozatban, a munkako6zdsségek éves terve szerint.

— Farsang, diszko a didkonkormanyzattal egyeztetve - évenként egyszer - egyszer.

— Az iskola a tanév folyaman iskolaradiot miikodtethet, iskolatijsagot jelentethet meg

évente 2-5 alkalommal.

6.3 A hagyomanyapolas kiilsdségei

Az iskola tanuldinak kételezo iinnepi viselete:

Lanyok: sotét szinli szoknya vagy nadrag, fehér bluzzal fiuk: s6tét szinli nadrag fehér inggel
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Lanyok: fehér pold, fehértalpu tornacipd, rovidnadrag fiuk: fehér polo, fehértalpt

tornacipd, rovidnadrag
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6.4 Iskolatorténeti emlékek gytijtése

Felelése: irott és nyomtatott dokumentumok tekintetében a konyvtaros tanar, elektronikus
dokumentumok tekintetében a rendszergazda.

A gyljteményt ennek fiiggvényében kell az iskola konyvtaraban, illetve az elektronikus
dokumentum tarban elhelyezni. A gylijtemény darabjai elhelyezhetdk az intézmény kozos

helyiségeiben is, kiallitas jellegiien.

6.5 Iskolatjsag, iskolai internetes honlap (feleldsok kivalasztasanak modja, megjelentetés és

lizemeltetés rendje).

Amennyiben iskolatjsag késziil, azt a tanuldk készitik pedagodgus iranyitdsa mellett
¢évente 2 alkalommal. Egy példanyat el kell helyezni az iskola konyvtaraban.

Az internetes honlapon meg kell jeleniteni mindazt az informaciot, melyet jogszabaly el6ir. Ezen
kiviil az iskola életével kapcsolatos minden informacio, hir, aktualitas, tajékoztatas szerepelhet a
nyilvanossag biztositasa érdekében. A frissitések elvégzéséért és az adatbiztonsag megdrzéséért

a rendszergazda tartozik felelosséggel.
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7 A TANULOI JOGVISZONY LETESITESE ES MEGSZUNESE,

TANKOTELEZETTSEG TELJESITESE

7.1 A tanuldi jogviszony létesitése

e A tanuldi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvételrdl az igazgatd dont
a2012. évi CXC torvény 50. § (1) bekezdése alapjan.

e Felvételi vizsga nem szervezheto.

e Az intézmény kotelezd felvételt biztosit a fenntartd altal meghatarozott korzetbdl
jelentkezd gyermekek szamara. A felvétel a korzetes tanulok esetében csak helyhidny
miatt utasithato el.

e A tanuldi jogviszony a beiratis napjan jon létre.

e A beiratkozaskor igazolni kell a sziil6 és a tanuld személyazonossagat ¢és a lakcimet
(sziiletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimet igazol6 igazolvany).

e Els6 osztalyos tanuldk beiratdsakor sziikséges még az ovoda altal kiallitott dvodai
szakvélemény, vagy a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi bizottsag szakvéleménye
arrol, hogy a gyermek iskolaérett, és megkezdheti az adott tanévben az altalanos iskola
elsd osztalyat.

e Amennyiben atvételrdl van szo, sziikséges az el6z6 iskola altal kiallitott

,.Ertesités iskolavaltasrol” c. nyomtatvany.

7.2 A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanulodi jogviszonya a tanulonak az iskolaval azon a napon, melyen:

» Ha asziil6 kérése alapjan a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan.

* A nyolcadik osztalyt végzett bizonyitvanyanak kiéllitdsa napjan.

= A tankoételezettség megsziinése utdn, ha a sziild a tanuld egyetértésével irdsban bejelenti,

hogy kimarad, a bejelentés tudomasul vétele napjan.

7.3 A tankotelezettség teljesitésének formaja

A tankotelezettség a kdznevelési torvény alapjan iskoldba jarassal teljesitheto.

Ha a tanul6 egyéni adottsdga, sajatos helyzete indokolja, ¢és a tanuld fejlédése,
tanulmanyainak eredményes folytatdsa ¢€s befejezése szempontjabdl elonyds, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatdrozott idére egyéni munkarend megallapitasat
kérelmezhet a gondviseld.

A sziil6, gondviseld a kérelmet a tanévet megeldz6 junius 15-¢ig nyujthatja be a felmentést
engedélyezo szervhez. Ezen id6pontot kdvetden csak abban az esetben nyujthaté be kérelem,

ha a tankotelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozo koriilmény meriil
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fel.

A felmentést engedélyezd szerv — Oktatasi Hivatal - dont arrdl, hogy a tanuldo a
tankotelezettségének egyéni munkarend keretében tehet eleget.

Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohatd okbol két alkalommal nem jelenik meg az
osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kovetelményeket, az
iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezd szervet, és a tanuld a kdvetkezd félévtol
csak iskoldba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A tanulmanyi kotelezettségeit egyéni tanrendben teljesitd tanuld vizsgdztatdsaval Kapcsolatos

feladatok:

Az engedélyezd szerv engedélyezését kovetden a tanuld, sziild tdjékoztatdst kap irdsban az
egyes tantargyak tananyagar6l. Amennyiben erre a lehetdségek adottak, az iskola biztositja a
tanuld egyéni felkészitését az osztalyozo vizsgara a jogszabaly altal meghatarozott keretek
kozott.

Az értékeld és osztalyozo vizsga idépontja 1 — 8. évfolyamokon adott tanév januar és jinius
hoénapban keriil megszervezésre a tanév helyi rendje szerint.

Az osztalyoz6 vizsga idOpontjarol legaldbb 30 nappal eldbb értesiteni kell irasban a tanuldt,
szilot.

A vizsgat a kijelolt vizsgabizottsag eldtt kell tennie a tanulonak.

A tanul6 vizsgaidopontjanak meghatarozasakor torekedni kell arra, hogy a tanuld egy nap
négy tantargynal tobb tantargybol ne vizsgazzon.

Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbol két alkalommal nem jelenik meg az
osztalyoz6 vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulményi kovetelményeket, az
iskola igazgatoja értesiti a felmentést engedé€lyezd szervet, €s a tanuld a kovetkezd félévtol
csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

7.4 A tanul6 tdvolmaradédsanak igazolasara vonatkozo rendelkezések

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola daltal szervezett rendezvényekrdl valo
tdvolmaraddsat az idOtartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. /Az igazolas
modjat a hazirend tartalmazza./

A sziil6 tanévenként 4 tanitasi naprol valé tavolmaradast igazolhat - egy alkalommal
maximum 2 napot és félévente 2 napot. A tanuld szdmara eldzetes sziiloi kérelem (irasbeli)
alapjan a tavolmaradast tanévenként maximum 6t napig az igazgatd engedélyezhet. A dontés
soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi
mulasztasanak mennyiségét és azok okait.

A tanul6 tanitasi 6rarol vald késését és hidnyzasat a pedagogus a KRETA rendszerbe

bejegyzi. A mulasztott Orak heti Osszesitését és igazolasat az osztalyfonok végzi. Az
162



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekjoléti kozpont
munkatarsaval egyiitt jar el. A tiz 6ra igazolatlan mulasztist kdvetden az osztalyfonok
kezdeményezi a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast, valamint

megteszik a sziikséges intézkedéseket mar az elsd igazolatlan mulasztastkovetden.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezések

Az étkezés téritési dijat 24 oran beliil kell befizetni a DIM 4altal eldirt modon.

Az étkezési téritési dijakat a DIM altal megbizott személy/ek/ szedi/k/ be az e célra
meghatarozott napokon.

A befizetési napokat félévenként az igazgatd és a téritési dijat beszedd dolgozd kozdsen
allapitjak meg, figyelembe véve a DIM utasitasait.

A téritési dijak befizetésének rendjét a DIM allapitja meg.

A tanuléi jogviszony barmely okbdl torténd megsziinése vagy sziineteltetése esetén a
tobbletbefizetés visszatéritésérdl a téritési dijat beszedd dolgozé intézkedik.

A tanuld hianyzasa esetén a sziild, gondviseld¢ reggel nyolc oraig torténd lemondasat -
telefonon, irdsban vagy személyesen — masnaptol, a kilenc 6ra utan torténd lemondast a
lemondast kovetd masodik naptol lehet figyelembe venni.

A téritési dijak megallapitasakor adhatd szocialis kedvezményeket a hatalyos jogszabalyok,

rendeletek allapitjak meg.
Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiéllitdsa esetén az elveszett vagy megsemmisiilt

bizonyitvanyrdl — kérelemre — a tdrzslap (pottdrzslap) alapjan masodlat allithaté ki. A

masodlatért fizetendo illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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8 FOGLALKOZASOK, TEVEKENYSEGEK RENDJE ES FORMAI

8.1 A tantargyfelosztas és az 6rarend

A tantargyfelosztast minden év aprilis 30-ig tervezetben késziti el az igazgatd. A végleges
tantargyfelosztas augusztus 15-ig késziil el, melyet augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak jovahagyas céljabol.

A tantargyfelosztds alapozza meg az Orarend elkészitését. A tantargyfelosztishoz a
munkak6zdsség-vezetok, osztalyfonokok nyujtanak adatokat. Az adatok Osszegyljtését a
tagintézmény-igazgatd koordinalja. A tantargyfelosztds év kézben megvaltoztathatd, ha a
személyi valtozasok vagy az oktatas koriilményei azt sziikségessé teszik. A masodik félévre 1j
tantargyfelosztas késziilhet a belépd 1j targyak illetve a valtozo draszamok miatt.

A tantargyfelosztas az érvényes tantervek, a pedagogiai program és a pedagogusok kotelezo
oraszamai alapjan késziil.
Elkeészitésénél - lehetoség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:

o kotelezd oraszamok, orakedvezményekre tekintettel teljes foglalkoztatas

e szakos ellatottsag

e az osztalyfonok sajat osztalyaban lehetdleg minden altala tanithaté targyat oktasson

e felmend rendszerti folyamatossag

e aranyos terhelés
A tantargyfelosztast a vezetok allitjak Ossze, és a nevelGtestiilet véleményezi a fenntartohoz
benyujtast megeldzden.
Az orarendet ezzel szoban vagy irdasban megbizott pedagdgusok (also, felsd tagozat) készitik
el.

Elkészitésénél - lehetdség szerint - az alabbiakat kell figyelembe venni:

e atanulocsoportok egyenletes napi €s heti terhelése

e tantargyi specialis kovetelmények

e csoportbontasi lehetdségek kiaknazasa

e szaktantermek optimalis kihasznalasa

e tornaterem, miifiives palya optimalis kihasznaltsaga

e atankOnyvek tomege

A tanulok majus 20-ig adhatjak le jelentkezésiiket a kovetkezd tanévi nem kotelezd
foglalkozasokra, melyeket az intézmény pedagodgiai programja tartalmaz. Ha a tanulot
kérelmére felvették a nem kdotelezd foglalkozasra, akkor azon a tanuld koteles részt venni. A
nem kotelezd foglalkozast az értékelés, mindsités, mulasztas és a magasabb évfolyamra 1épés

szempontjabol gy kell tekinteni, mintha kt]')_t&llezé tanorai foglalkozas lenne. A tanuldo —
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kiskoru tanul6 esetén gondviseldje — a tanév soran egy alkalommal az igazgatd engedélyével
modosithatja valasztasat.

Maijus 20-ig nyujtandd be a sportegyesiileti igazolas, mely megalapozza a mindennapos
testnevelés heti 2 6raja aldli mentességet.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését (a foglalkozds megnevezését, heti oraszamat, a
vezetdje nevét, mikodésének id6tartamat) a tantargyfelosztasban rogziteni kell.

Az iskola biztositja tanuloi részére a délutan 16 6rdig torténd foglalkoztatast. A sziild kérése
alapjan a tanulot az igazgatdja felsé tagozatban felmentheti e kotelezettsége alol. Az alsod
tagozatban a felmentés megtagadhato a tanitasi orak délelétti és délutani egyenletes elosztasa

miatt. A felmentéshez a sziilonek irasbeli kérelmet kell benytjtania.

8.2 Az osztalyozo, javitovizsga, kiilonbozeti vizsga rendje
A félévi és év végi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldonak osztalyozo vizsgat kell tennie,
ha
e az igazgatd felmentette a tanorai foglalkozdsokon valo részvétel alol
e az igazgatd engedélyezte, hogy a tanulmanyi kdvetelménynek az eldirtnal rovidebb idd
alatt tegyen eleget
e atanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, de a neveldtestiilet dontése alapjan
osztalyozovizsgat tehet
¢ ha hidnyzasa meghaladja a tantargyankénti megengedett maximumot, de a nevelGtestiilet
osztalyozovizsgara engedi
o 4tvételnél az igazgatd eldirja

e atanul6 kérelmére fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat

utdlag szeretné felvenni a nem kdtelezd targyat
Az osztalyozo vizsgat az elsd félév lezardsa eldtt, illetve a tanév végén a tanévzarot

megel6zden kell megszervezni.

Javitovizsgat tehet a tanuld abban az esetben, ha az elégtelenre értékelt tantargyak szama
maximum harom. Ha a tanulé haromnal tobb targybol elégtelen osztilyzatot kapott,
évismétlésre kotelezhetd.

Kilonbozeti vizsga letételére kotelezheti a tanulot az iskola igazgatdja, ha:

e mas intézménybdl, kiilondsen kiilfoldrdl valo atvételkor,

e mas idegen nyelvi csoportba sorolaskor,

e cltérd haladasi iitemt differencialt képességcsoportba valo atiratkozaskor.
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8.3 Azegyéb (tanoéran kiviili) foglalkozasok
8.3.1 Szervezeti formak
Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb tanoran
kiviili rendszeres foglalkozasok mikddnek:
o felsd tagozatos napkozi,
e  also tagozatos iskolaotthon,
e  tanuldszoba,
o szakkorok, onképzo és érdeklddési korok
e  ¢nekkar,
e  tomegsport foglalkozasok,
e iskolai sportkori, tomegsport foglalkozasok
o felzarkoztato foglalkoztatasok,
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozasok
e  didk 6nkormanyzati foglalkozasok
e  palyavélasztast segitd foglalkozasok
e  egyéni foglalkozésok,
e tehetséggondozo foglalkozasok,
e  tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
e tanulmanyi, sport és kulturalis versenyek, rendezvények
e  konyvtari orak
e  hitoktatas

° 1skolai taborok, kirandulasok

8.3.2 A felsos napkozi otthon, tanulészoba és az iskolaotthon miikédésére vonatkozo
altalanos szabalyok

e A felsés napkdzi otthonba torténd felvétel a sziilo irasbeli kérésére torténik a szervezeti és
miikodési szabalyzat eldirasai alapjan.

e Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetGséget biztosit. Az
iskolaotthonos als6 tagozatos gyermekek és a felsds napkdzi otthonba felvett tanulok napi
haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestilhetnek.

e A felsds napkdzibe nem jar6 tanuldk szaméra — igény esetén — az iskola ebédet, menzat
biztosit.

¢ A napkozi otthon mitkddésének rendjét a szervezeti és miikodési szabalyzat el6irasai alapjan
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szervezziik és azt a hazirendben rogzitjiik. A napkozis tanulokra az iskolai tanul6i hazirend
vonatkozik.

e A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgato vagy a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt.

e A sziil6 igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére a maximalis féréhely
fiiggvényében biztositott a napkdzi otthonban illetve a tanuldszobaba valo felvétel.

e A napkozi otthonba lehetdség szerint minden jelentkezdt fel kell venni. Amennyiben a
létszam meghaladja a torvényben eldirt maximum létszamot, a felvételi kérelmek
elbiralasakor elényt élveznek azok a tanulok, akik:

o napkozbeni otthoni feliigyelete nem biztositott

o mindkét sziiléje dolgozik

o hatranyos helyzetlick vagy veszélyeztetettek

o nehéz szocialis koriilmények kozott élnek

o szlil¢je alacsony iskolai végzettsége miatt nem tud segiteni az otthoni
tanulasban

o A kovetkezd tanévre a napkdzi otthonba valo felvételt a sziil6 méjus 20-ig kérheti.
Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetleg kozben igényelje.

Az igénylés és lemondas irasban torténhet.

e A tanuldszobai felvételre a tanulé gondviseldje minden tanévben majus 20 — ig adja be
irasban kérelmét a felvételre. Az osztalyfonok szorgalmazza a tanuldszoba évkozi
igénybevételét a gyengébb tanulmanyi eredményii /elégséges atlagteljesitményii/tanulok
esetében, a hosszabb hidnyzast kovetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi
szempontok indokoljak. A sziil6 /gondviselé/ a gyermeke tanuldszobai felvételét
évkozben is kérheti.

e A tanuldszoba szervezése elssorban a 7-8. évfolyamon torténhet a sziil6i igényeknek
megfelelden. A tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt miikodik tanitasi napokon 13.00-t6l
16 oraig az erre a célra kijeldlt tanteremben.

e A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallo
tanuldsi modszerek kialakitdsdban, az iskolai tananyag elsajatitdsdban. Kiilon gondot kell
forditani a hidnyos felkésziiltségii tanulokra.

o Az elsé évfolyamra jelentkezok a beiratkozassal nyilatkoznak az iskolaotthon
igénybevételérél. Az iskola pedagodgiai programja alapjan az intézménybe torténd

jelentkezéssel egyuttal az iskolaotthonba ifd'?lentkezik a tanuld.
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Az iskolaotthon a nappali id6szak alatt miikodik és a sziilok kérését figyelembe véve
szervezddik. Szervezése 1-4 évfolyamon torténik

Az elso tanitasi ora kezdetétdl 16 ordig tart, 16-18 oraig iigyelet biztosit az intézmény

Az 6szi, téli és tavaszi sziinidében a sziil6i igényeknek megfelelen tigyeletet kell
biztositani. Nyari tabor az iskolaban is szervezhetd.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik és 16.00 oraig tart. A
szlilok kérésére ezt kovetden 18.00 oraig tartd 6sszevont tigyeletet kell szervezni.

A napkozi rendje a hazirendben talalhato.

8.3.3 A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozé altalanos szabalyok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez, vagy kozremiikddik a szervezésben. A foglalkozéasok helyét és
id6tartamat az orarend rogziti minden tanévben. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.
Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezeté nevét) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban kell
régziteni.

Az egyéb foglalkozasokra a tanulok jelentkezése — a felzarkodztatd foglalkozasok és a
fejlesztd foglalkozasok kivételével - Onkéntes, de a jelentkezést kovetéen az adott
tanévben kotelezd. A jelentkezés egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi
eredményiik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, a részvétel a sziild irdsbeli
nyilatkozatat kovetden kotelezd.

A fejlesztd foglalkozasra a fejlesztd pedagdgus egyéni fejlesztési tervet készit, mely
alapjan egyénileg vagy kiscsoportban dolgozik a tanulokkal. Egyéni és kiscsoportos
foglalkozast az iskola pszicholdgusa is tart.

A sajatos nevelési igényli tanulok nevelését-oktatast gyogypedagogus, konduktor
bevonasaval kell végezni, melyhez segitséget a szakért6i és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye alapjan az utazo gydgypedagdgusi rendszer nyujt.

A tanoran kiviili foglalkozasokon valo aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és
szaktargyi osztalyzataban.

Szakkoroket a tanulok érdeklédésetdl fliggden, a pedagdgiai program alapjan, az iskolai
Osszes oOratomeg lehetdségeinek figyelembe vételével indit az intézmény. A szakkorok
téritésmentesek.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meg]i%tg'rozott idokeretben mukodhet. Az énekkarba
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valoé belépés a korusvezetd javaslatdra torténik. A kilépés engedélyezését a sziild
indoklassal, irasban kérheti az igazgatotol.

o Az osztalyfonokok évente egy alkalommal, a munkatervben meghatarozott idészakban
kirandulést szervezhetnek. A kirdnduldas szervezheté tobb osztaly, évfolyam
bevonasaval. A kirdndulds tervezett helyszinét, pontos idejét az osztalyfondki
munkakozésség a munkatervében rogziti. Egy napndl hosszabb kirandulas csak az
igazgatd engedélyével szervezheto.

e Az intézmény a tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturdlis versenyeket szervez, ilyenekre tanuldit benevezi. A  versenyek
megszervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek illetve a
szaktanarok feleldsek.

e Az intézményben a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast

szervezhetnek. A részvétel a tanuldk szamara onkéntes.

A fakultativ foglalkozasokhoz az intézmény tanitasi rendjéhez igazodva, tanitdsi idon kiviil
biztosit helyiséget. A tanulok hit- és vallasoktatdsidt az egyhazak altal kijelolt hitoktatok
veégzik.
A kotelezéen viélasztandd erkdlcstan/hit- és erkdlcstan ordk a tanulok orarendjébe
keriilnek beépitésre.

e A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

e Az iskolai sportkér: A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok
szervezik a szorgalmi idére. A tanulok részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy
a foglalkozasokon minél nagyobb szdmban vegyenek részt.

o Az egyéb foglalkozasok vezetdjét az igazgatdé bizza meg. A megbizast ellatok
szakmailag és pedagogiailag felelések az egyéb foglalkozasok miikddéséért. Eves
munkaprogramot dolgoznak ki, melyet a munkakozdsség vezetd véleménye mellett az
igazgatd hagy jova. A csoportok szerepléseit, kiilsd fellépéseit is az igazgato
engedélyezi.

e A tanulmdanyi, szakmai, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és
feleldseit.

e A megyel, teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az

igazgatd mentesiti 0rakon vald részvétel alol.
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Az igazgatd a didkonkormanyzat vezetdjével gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a
megyei, a helyi vagy hazi versenyeken gydztes illetdleg helyezést elért tanuldk
eredményes szereplését az egész iskolak6zosség megismerje.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjéban rendszeresen részt

vehetnek. A részvételt az osztalyfonoknek be kell jelenteni.

8.3.4 A nem kotelez6é orakra, egyéb foglalkozasokra torténé jelentkezés modja,

formaja

A szabadon vélaszthato tanorai foglalkozasok valasztasanal a tanuld, illetve sziild 1-4.
évfolyamon maximum két tantargyat valaszthat, 5-8. évfolyamokon maximum harom
tantargyat.

A szabadon valaszthat6 targyak oktatdsanak feltétele - az emelt draszamu matematika
oktatas kivételével -, hogy 1-4. évfolyamon 14 {6, 5-8. évfolyamokon pedig 14 6
valassza az adott tantargyat.

Az emelt szintli matematikat osztalyszinten van lehetség oktatni.

Az iskola minden év majus 20-ig felméri, hogy hany tanulé, milyen szabadon
valaszthatd tanitdsi Ordn kivdn részt venni a pedagdgiai programban kinalt
lehetségeken beliil. Ezt a tanuld gondvisel6jének irasban kell bejelentenie.

Az iskola igazgatoje minden év aprilis 15-ig a fenntartd jovahagyasat kovetden teszi
kozz¢ a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanuldk, sziilok
valaszthatnak. A tajékoztatonak tartalmaznia kell: a tantargyat — eldrelathatdan — oktato
pedagdgus nevét.

A jelentkezés minden év mdjus 20-ig torténik. Ha a tanul6 a kovetkezd tanévben nem
kivan részt venni a szabadon valaszthatd tanitdsi oran, akkor ezt a tényt a sziilonek
irasban kell bejelentenie ugyancsak minden év majus 20-ig.

Ha a tanuld, illetve gondviseldje iskolavaltas miatt nem tud €lni valasztasi jogaval, a
felvételi kérelme elbiralasakor egyezteti elképzeléseit az igazgatoval.

Ha a tanulot — kérelmére felvette az igazgatd a szabadon valasztott tanitdsi oOrdra, a
tanitasi év végeéig koteles azon részt venni. A szabadon valasztott tanorai foglalkozast az
értékelés, a mulasztas, tovabba a magasabb évfolyamra 1épés tekintetében ugy kell
tekinteni, mint a kotelezd tanitasi o6rat. Errdl a tényrdl — a jelentkezés el6tt — a tanulot és
gondvisel§jét irasban tajékoztatni kell.

A sziilonek irasban kell nyilatkoznia arrdl, hogy a szabadon vélasztott tanitasi ordkra

torténd jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul vette.
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8.3.5 A mindennapos testnevelés szervezése

Az intézmény a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti testnevelés oradkon, a
szabadon valaszthatd sportfoglalkozdsokon ¢s tomegsport alkalmakon, valamint
iskolaotthonban és napkdzi otthonban sport-jaték foglalkozasokon biztositja.

A mindennapos testnevelés torvényes megszervezése érdekében a versenyszeriien sportolok
majus 20-ig benytjtjak egyesiileti igazolasukat, amely mentesiti dket hetente 2 foglalkozas
latogatasa alol.

A sportfoglalkozasokat az iskoldban miikddé iskolai sportkor és a tdomegsport 6rak keretében
kell megszervezni. A tomegsport 6rdkon az iskola valamennyi tanuldja jogosult részt venni.

A sport foglalkozasok id6tartamat a tantargyfelosztds rogziti. Az intézmény biztositja, hogy a
mifiives focipdlya, a jatszoudvar és a tornaterem a kijeldlt iddpontokban, testneveld tanar
feliigyelete mellett nyitva all a tanulok szdméra a sportfoglalkozasokhoz vald részvétel

érdekében.

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,® amelybél

minden orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

3A 2012/2013-as tanévben az elsé és 6todik évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben
vezetjiik be.
Az 6t testnevelés oOrat a kerettanterv felmend rendszerli bevezetése eldtt didkjaink szdmara az
alabbi rendben biztositjuk:
e Tantervi testnevelés orak
e 1-8. évfolyamon heti 1 sport 6ra
e 1-4 ¢évfolyamokon heti 1 mozgasfejlesztd ora
e 5-8. évfolyamokon heti 0,5 ora tartasjavito ora
e 5-8. évfolyamokon heti 1 6ra szabadidd sport
e a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamdara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e aprogramot egyéb mozgaslehetdségek egészitik Ki.
Tanuldink szamdra a konnyitett- és gyogytestnevelés oktatasat, Debrecen kozigazgatasi

teriiletén 1év6 mas intézmény latja el a fenntarto kijelolése alapjan.
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9 AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE
Az intézményben a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nalld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikddik. Feladata a tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok gytijtése, feltdrasa, nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, ¢ dokumentumok
helyben hasznalatdnak biztositasa, kolcsonzése, valamint tandérai ¢és tandran kiviili
foglalkozasok tartasa.
Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket,
kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyokat szerez be, melyeket a raszoruld tanuldknak kiilon
szabalyzat alapjan egy —egy tanévre kikdlcsonoz.
A konyvtaros-tanar felelds a konyvtarral kapesolatos feladatok ellatasaért, munkakori leirdsa
szerint. Munkakori leirdsat a 2. szdmu melléklet tartalmazza. A konyvtar miikodését a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatarozza meg, mely jelen szabalyzat 6. szamu
melléklete. A gylijtemény gyarapitdsa a konyvtdr szervezeti és miikddési szabalyzata
mellékletében taldlhaté gylijtokori szabalyzat alapjdn a neveldk ¢és a szakmai
munkak6zdsségek javaslatainak figyelembe vételével torténik. A konyvtar szervezeti és
miikddési szabalyzatanak mellékletei: Gyljtokori szabalyzat, Konyvtarhasznalati szabalyzat.
A kataldgus szerkesztési szabalyzata és a Tankonyvtari szabalyzat.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az intézmény minden tanuloja,
dolgozoi.
Szolgaltatasok:

o tajékoztatds a konyvtar dokumentumairol

e tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa

e konyvtari dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolesonzése

e szamitdgépes informatikai szolgaltatas
A beiratkozas egyénileg torténik. A kozolt adatokban tortént valtozdsokat haladéktalanul a
konyvtaros-tanar tudomdsara kell hozni. A tanuld iskoldbdl torténd eltavozasi szandékat az
iskolatitkar koteles jelezni a konyvtaros-tandrnak. A nyugdijba vonulé vagy a mdas okbol
tavozo dolgozok konyvtari tartozasukat kotelesek rendezni.
A konyvtar az ajtora kifiiggesztett rend szerint tart nyitva. A nyitvatartasi 1d6 egyben
kolcsonzési 1dot is jelent.
A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros-tanar kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhato idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal

egyeztetniiik kell.
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A konyvtar dokumentumait - a tartés tankonyvek €s a tanulok altal hasznalt segédkonyvek
kivételével - 2 hét idétartamra lehet kikdlcsondzni.

A kolcsonzési 1d6 egy alkalommal meghosszabbithatd. Nem kolcsondzhetok kézikonyvek,
lexikonok, szamitdgépes szoftverek, értékes, egyedi dokumentumok, folyodiratok. Tanév
végén minden konyvet vissza kell szolgéltatni a konyvtarba.

A nyari sziiniddre torténd kolesonzési szandékot tankonyvek esetében elére kell jelezni, igy a
kolesonzési iddtartam a sziinidd egészére kiterjed. Ezeket a tankonyveket a kovetkezd tanév
els6 hetében kell visszahozni.

A konyvtarhaszndlé a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kik6lcsonzott dokumentumot az el6irt hataridore nem hozza
vissza, a jogszabalyokban és a konyvtar- haszndlati szabdlyzatban meghatarozott médon ¢és

mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.
A beiratkozas modja, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a konyvtarhasznalat

részletes szabalyai a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatiban, a konyvtarhaszndlati

szabalyzatban, gyiijtokdri- és a kataldgusszerkesztési szabéalyzatokban talalhatok meg.
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10 A DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott szervezett rendezvényeken a tanulok szamadra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, sport palyajat, a fobejarat elotti S méter sugaru
teriiletrészt ¢és az iskola parkoldjat is — a tanuldok, a munkavallalok ¢és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzads és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoladban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkod6d vendégek szdmdara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az
intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény gyermek és

ifjisagvédelmi feleldse.
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11 A TANULOKKAL KAPCSOLATOS EGYEBELJARASOK
11.1 Intézményi véd6-6vo eldirdsok
11.1.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése
érdekében

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye
Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézményi munkavédelmi
szabalyzatot, a tlizvédelmi utasitast és a bombariado-tervet.
Az alkalmazottak szamara minden évben tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast kell tartani.
A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt a dolgozok
alairasukkal igazoljak.
Minden tantargy keretében — kiilondsképp a technika, informatika, testnevelés, kémia, fizika,
bioldgia, természetismeret - oktatni kell a biztonsag és testi épség megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat. A nevel6k a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozdsokon, valamint tligyeleti beosztasuk alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek,
tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, a
balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonoki ordkon, tanév elején az osztalyfdnokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik, testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal
egylitt jaro veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasforméakat. Az életkornak
megfelelden tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztaton a veszélyforrasok kikiiszobolésére
kell felhivni a figyelmet, kiilonos tekintettel

e azintézmény kornyékének kozlekedési rendjére

e a hazirend balesetvédelmi eldirasaira

o rendkiviili eseménykor sziikséges teenddkre, a menekiilés rendjére

e abaleset-megeldzési kotelezettségre
Kiilon tajékoztatot kell tartani a gyermekek szamara, ha a megszokottol eltérd koriilmények
kozott végeznek tevékenységet (pl. kirandulds, csoportos utazas tomegkozlekedési eszkdzon,
munkavégzés), vagy a nyari sziinet elott az idénybalesetek megeldzése érdekében.
A tanulok szamara tartott balesetvédelmi foglalkozas idejét €s témajat az e-osztalynaploba be
kell vezetni. A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a tanuldk
elsajatitottak a sziikséges ismereteket. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani

minden tanév elején azon targyak szaktanarainak, melyek tanuldsa sordn fennall a technikai
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jellegli balesetveszély lehetdsége (pl. fizika, kémia, biologia, természetismeret, informatika,
technika, testnevelés). Az oktatas megtorténtét az e-osztalynaploban dokumentalni kell. Az
intézmény szamitogépeit, elektromos gépeit, kézi szerszamait a tanuldk csak pedagogus
feligyeletével hasznalhatjak.

Az igazgatd a biztonsdgos munkavégzés feltételeit munkavédelmi szemle keretében
rendszeresen ellendrzi.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kdotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a

tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.1.2 Az intézményi dolgozok feladatai a tanulobalesetek esetén
A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e  a sériilt tanuld elsOsegélyben részesitése (csak annyit tegyen, amennyihez biztosan ért)
e  ha sziikséges, orvos hivasa
e aveszélyforrds megsziintetése
e azintézmény vezetdjének értesitése
e asziild, gondviseld értesitése

e abaleseti jegyzokonyv elkészitése a munkavédelmi képviseldvel

E feladatok ellatdsdban a baleset helyszinén jelen 1év6 tobbi intézményi dolgozo is koteles
részt venni.

Az intézményben tortént minden balesetet, sériilést az igazgatonak.

k ki kell vizsgalnia. Tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a

hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végrehajtani.

11.1.3 Intézményi feladatok tanulobaleset esetén

A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon, internetes feliileten nyilvan kell tartani.

A héarom napon tal gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
(igény esetén az iskolaszék és a didkonkormdnyzat részvételével), a balesetrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a
szlildnek, egy példanyat az intézmény 6rzi meg.
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A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.
11.1.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, a dolgozok
és tanulok biztonsagat ¢és egészségét, valamint az épiileteket, felszerelési targyakat
veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa

o tiz

e robbantassal valo fenyegetés
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az épiileteket vagy a benn
tartozkodok biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, vagy
arra utald jelet tapasztal, azt azonnal jelenti az igazgatonak, akadalyoztatisa esetén a
helyettesének.
A vezetd utasitasara az ¢épiiletben tartozkodod személyeket riasztani kell, valamint
haladéktalanul meg kell kezdeni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A riasztas modja a régi
épiiletben az iskolai csengd szaggatott megszoélaltatisa, az 1) épiiletben a riasztd rendszer
mikodésbe hozatala és szobeli kozlés. A gyiilekezés helye a tlizriado terv helyszinei,

sportpalya, kozteriilet.

A tanuldcsoportok fegyelmezett kivezetéséért valamint a kijelolt teriileten vald
gylilekezéséért, a varakozas alatti feliigyeletéért a tanorat vagy mas foglalkozést tartd
pedagdgusok a feleldsek.
A rendkiviili eseményrdl értesiteni kell

e afenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantdssal valo fenyegetés esetén a rendérséget

o személyi sériilés esetén a mentdket

e az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi illetve katasztrofaelharito szerveket A

bombariad6 miatt kiesett tanitasi idot potolni kell.

Az épiiletek kitiritését a tliz- és bombariado tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente egy

alkalommal gyakorolni kell.

177



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

11.1.5 Tanulé intézménybdél vald eltiinése esetén sziikséges teendok

Az intézményben dolgozd - gyermekek feliigyeletét, oktatdsat-nevelését ellatdé - felndttek
kotelesek meggy6zOddni a gyermekcsoportok atvételekor illetve atadasakor, hogy a tényleges
létszamok megegyeznek-e a vart 1étszammal.

Amennyiben a dolgoz6 szolgélati ideje alatt barmikor a tényleges 1étszam és a vart 1étszdm
eltérést mutat, haladéktalanul tisztazni kell az eltérés okat.

Ha az eltérés oka nem ismert, a dolgozo err6l kdoteles haladéktalanul értesiteni kdzvetlen
munkahelyi vezetdjét, annak tavolléte esetén a helyettesitésével megbizott vezetdt.

A lehetéségekhez mérten azonnal tajékozdodjon a gyermek feliigyeletével megbizott dolgozo
az eltlinés koriilményeirdl.

Ha az eltlinés ténye bebizonyosodik, azonnal értesitse errdl kozvetlen munkahelyi vezetdjét,
vagy a helyettesitd vezetot.

Az értesitett kozvetlen felettes, vezetd koteles:

o haladéktalanul vizsgélatot inditani az eltlinés koriilményeinek felderitésére
o tajékoztatni az eltiint gyermek sziileit (gondozoit)
. felkutatasra iranyulo kéréssel megkeresni a rendori szerveket

A siirgds intézkedések megtételét kovetden az intézkedd vezetd szoban vagy feljegyzésben
tajekoztatja a felderitett tényekrdl és a tett intézkedésekrdl az intézmény vezetdjét

Az intézmény vezetdje koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel,
gondviseldivel és a renddri szervekkel.

Az eltlinésrdl, a megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje, vagy a helyettesitésével
megbizott személy haladéktalanul kételes irdsban értesiteni a Debreceni Tankeriileti K6zpont
vezetdjét.

Az intézmény vezetdje vizsgalatot indithat az eltlinés kapcsan felmeriilo esetleges feleldsség
megallapitasara.

Az eltlinés koriilményeinek feltarasara illetve a feleldsség kérdésének megallapitasara inditott
vizsgalat lezarasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatja az eltlint gyermek sziileit

(gondozoit), valamint a Debreceni Tankeriileti Kézpont vezetdjét vizsgalat eredményérol.

11.1.6 Gyermek- és ifjusagvédelem
Az intézményben a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése,
hatranyos helyzetének csokkentése érdekében gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenység folyik.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatokat az osztalyfonokok latjak el, akik az intézményen
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beliil kapcsolatot tartanak a tanuldkkal, csalddokkal, pedagogusokkal, intézményen kiviil a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté intézményekkel, hatosagokkal.
Kiemelt feladatok:
e pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzései alapjan a veszélyeztetd okok feltarasa
o gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén gyermekjoléti szolgalat értesitése
e a gyermek anyagi veszélyeztetettsége esetén eljaras kezdeményezése a lako-, illetve
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalanal
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa, sziikség esetén a
tdmogatas természetbeni ellatas formdjaban torténd nyujtasa érdekében
e az intézmény nevelési programja, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként alkohol-, dohanyzas-, kabitoszer-ellenes
program kidolgozéasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén
intézkedés megtétele, tdjékoztatas nyljtasa a tanulok, a sziilok és a pedagdgusok részére
e a rendszeres iskoldba jards biztositasa, az igazolatlan mulasztasok elkeriilése érdekében
kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal, a gydmhatosaggal, jegyzdvel
e az osztalyfonokok, csoportvezetdk bevonasaval a gyermekek, tanulok szocidlis tigyeinek
intézése
e a gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, drogambulancia, stb.) adatainak, elérhetdségének nyilvanossa tétele a tanulok

¢és a szillok korében

11.2 A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabéalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét ¢€s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak elldtdsaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen
segitd munkat az osztalyfonokok végzik.

Az iskola orvosi szobat és 01t6z6 helyiséget biztosit az egészségiigyi szolgalat - iskolaorvos €s

védono — részére a szlirések és oltasok lebonyolitasa idejére az eldirt felszerelési targyakkal.
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A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken végezhetik:

e fogaszati ellendrzés

e szemészeti vizsgalat, hallasvizsgalat évente egy alkalommal (helyben)

e atanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

e palyavalasztas, tovabbtanulas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

e higiéniai szlirévizsgalatot
A szlir@vizsgalatok idejére az intézmény feliigyeletet biztosit.
Az iskolaorvos gondoskodik a tanuldk egészségiligyi torzslapjanak vezetésérdl, a védond
segitségével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges szakorvosi vizsgéalatokon
részt vegyenek. A vizsgéalatokra beutalot biztosit a didkoknak, Oket ezt kovetden a
haziorvoshoz vagy szakorvoshoz iranyitja kezelésre.
Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,

tapasztalatairdl konzultal, felhivja a figyelmet a tanuldknal tapasztalt rendellenességekre.

11.2.1 A tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend
A tanulok egészségiigyi problémairdl minden, a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozd
dolgozo6 koteles tajekozodni /pl.: gydgyszerallergia, kronikus megbetegedés/
A dolgozd koteles tajekoztatni a gyermekkel, tanuldval kapcsolatos egészségligyi
észrevételeirdl

- avédonot, rajta keresztiil az iskolaorvost

- agyermeket tdle atvevo felnodttet
A sziild koteles tajekoztatni a pedagdgust minden olyan elvaltozasrol, egészségligyi
problémarol, mely a gyermekotthoni tartozkodasa alatt felmeriilt.
A tanuld betegsége esetén az intézmény értesiti a sziilot.
Fert6zd betegség vagy jarvany esetén az orvos intézkedése szerint az igazgatd koteles teljes
vagy részleges ovintézkedéseket /kimend eltiltas, elkiilonités, fertdtlenités/ életbe 1éptetni.

A hataskorét meghaladé esetben a fenntartohoz kell fordulni.

11.3 A tanulok mulasztasanak igazolasa

11.3.1 A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitdsi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo

tdvolmaraddsat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
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osztalyfonok a jogszabalyban eldirt ideig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a sziilo elozetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

e atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni,

e asziild igazolasa alapjan legfeljebb négy napot egy tanévben (hazirend szabalyozza)

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A késések idotartama 6sszeadando.

A mulaszt6é tanuld az iskoldba jovetel elsé napjan, de legkés6bb harom munkanapon beliil

koteles az igazolast bemutatni.

A mulasztott 6rak igazolatlanok, ha az igazolast a hataridé elmulasztasaval adja at a tanul6 az

osztalyfonoknek.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos alabbi teenddk ellatdsa az osztalyfonok feladata, és

a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladata.
A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

11.4 A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi,
aki Kkitartdo szorgalmat, vagy példamutatéo kozosségi magatartast tanusit,
hozzajarul az iskola jo hirnevének megorzéséhez és noveléséhez, az iskola

dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenéen jutalmazza azt a tanulét, aki
o eredményes kulturalis tevékenységet folytat
. kimagaslo sportteljesitményt ér el

o akozosségi életben tartdsan jO szervezd €s irdnyito tevékenységet végez

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat a példamutatéoan egységes
helytallast tanusito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet

részesiteni.
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e A jutalmazas formai

Az iskolaban elismeréskent a kovetkezo irasos dicséretek adhatok:

. szaktanari
. napkozis-vezetoi
. osztalyfonoki

J igazgatoi

o nevelGtestiileti
Az egész évben kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanulok a tanévvégén konyvvel és
oklevéllel jutalmazhatok.
A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok €s az osztalykdzosség javaslatanak meghallgatasa
utan - az osztalyfonok eldterjesztésére az igazgatd dont.
Az a tanuld, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye, jutalmat a tanévzard
tinnepélyen az iskola kdzossége eldtt nyilvanosan veszi at. ¢/. Csoportos jutalmazasi formak

Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas /szinhaz vagy kiallitas latogatasahoz/.

11.5Fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei
A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
indokolt esetben - a vétség sulyara tekintettel - el lehet térni.
A tanuldval szemben a kovetkez6 fegyelmezo intézkedés hozhato:
e szdban, vagy irasban
e szaktandri, ligyeletes tanari
e osztalyfonoki, napkozis csoportvezetdi irdsbeli figyelmeztetés, intd illetdleg megrovas
e igazgatoi figyelmeztetés, intd, rovo
e neveldtestiileti figyelmeztetés, intd, rovod
o fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal kiszabhat6 fegyelmi biintetések /a 2011.
évi CXC. torvény €s a 20/2012. (VIIL.31.) rendelete alapjan/
A fenti pontok sorrendiséget is jelolnek, melytdl a vétség sulyatol fiiggden el lehet térni
indokolt esetben.
A szobeli és irdsbeli figyelmeztetés lehet
e Szaktandri: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszereléshiany, hazi feladat
tobbszori  hidnya, valamint az O6rdkon, foglalkozasokon el6forduld tobbszori
fegyelmezetlenség miatt.

e {igyeletes tanari: a tanitas elott vagy az orakozi sziinetekben tortét fegyelmezetlenség
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miatt

o osztalyfonoki /napkozis csoportvezetsi /: a tanuld halmozottan jelentkez6 tanulmanyi
¢s magatartasbeli kotelezettség-szegése €s a hazirend megsértése.

e Az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetést, intét, rovot adhat a tanulonak, aki egy
honapban tobb mint kettd szaktandri figyelmeztetést vagy intdt kapott, illetve abban
az esetben, ha a tanulé megsértette az iskolai hazirendet, az egyiittélés szabdlyait, az
alapvetd erkdlcsi normakat.

A napkdzis csoportvezetOi irasbeli figyelmeztetést illetdleg int6t a hazirend sorozatos
megszegéséért, igazolatlan mulasztasért.

e Az iskola vezetdje az osztalyfondk javaslatara igazgatoi figyelmeztetést, intét vagy
rovot adhat annak a tanulonak, aki kiemelkedden stlyos fegyelemsértést kovetett el,
illetdleg aki mar a félévben kapott osztalyfonoki intdt €s ujabb osztalyfondki intot
kellene részére adni.

e Az iskola nevelGtestiilete az igazgatd javaslatara nevel6testiileti figyelmeztetést, intést,
vagy megrovast adhat annak a tanulonak, aki kiilondsen sulyosan megszegte az
intézmény hazirendjét, illetve a fokozatossag elvét betartva megkapott
fegyelemsértése miatt minden el6z0 biintetést. Ezt a biintetési fokozatot a

neveldtestiilet hagyja jova.

11.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasdnak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestillet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestilettel. A jegyzOkonyv
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ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kit{izni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan meg kell jel6lni az irat ezen

beliili sorszamat.

11.7 A fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és
a szil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljarads alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarodl a sértett €s a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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11.8A tanul¢ altal elkészitett dologért jar6 dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltér6 megallapodas hidnyaban a tanulo jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositdsdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény dllapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaido. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tdjékoztatni kételes a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérol, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindket fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilé és a tanulo)
alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovdabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék

tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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12

A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES AZ ISKOLAI
TANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torveény,

Ugyanezen térvény 51/A pontja rendelkezik az iskolai tanulok tankOonyvtamogatdsa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatdas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének rendjérdl. A tankonyvellatdssal, a tanulok tankonyvi tamogatasaval

kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

12.1A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére biztosithatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
lebonyolithaté az iskolaban. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét
ellathatja az iskola.
Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozz4 a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongélja, a tanulo sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — a tankonyvtari szabalyzat allapitja meg.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds. Az éves
munkatervben rogziteni kell a felel6s nevét, aki

elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést

lebonyolitja a tankonyvterjesztést

végzi az adatszolgaltatast rendeléskor és elszamolaskor, a potrendelést és a

visszaruzast.

A jogszabalyok eldirasai és belsé szabalyzat alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjérol a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével a nevelotestiilet
dont az alabbiak figyelembe vételével:

a dontés eldtt fel kell mérni az 0j tankonyv-vasarlasi, kdlcsonzési igényeket

az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd 6sszegnek a minimum 25%-at tartos

tankonyvek, kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a tanulmdnyokhoz
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sziikséges segédkonyvek vasarlasara kell forditani, melyek a konyvtar allomanyaba

kertilnek.

A pedagogust megilleti az a jog, hogy megvalassza az alkalmazni Kkivant
tanulmanyi segédleteket (Nkt. 63.§ (1) ¢), e joganak gyakorliasa soran azonban
figyelemmel kell lennie a szakmai munkakozosség véleményére, az ingyenességre
biztositott allami koltségvetési normativa osszegére, takarékossagi szempontokra
IS.

Az intézmény a tankonyvrendelést elektronikus formaban megkiildi a

konyvtarellatonak a jogszabalyban meghatarozott adatok megadasaval.

12.2 A tankdnyvfelelds megbizasa

A tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy az allami
tankonyvterjesztovel a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé megallapodast kot.
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelés. Minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellaitasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben
kozremitkodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelos), aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A feladatellatasban valo kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatas feladatainak lebonyolitasaban:

felméri az ingyenes, normativ tdmogatott tanulok korét

a KELLO feliileten megrendeli a tankonyveket

a tankonyveket az intézmény nevében atveszi

a tankonyveket atadja az osztalyfonokoknek és a konyvtarnak

potoltatja a sériilt, elveszett, hibas tankonyveket

elvégzi az adminisztrativ és elszamolasi feladatokat

12.3 A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelds a rendeletben eldirt hataridoéig elkésziti a tankonyvrendelését (aprilis utolséd

munkanapja), errél tajékoztatja az intézmény vezetdjét, aki lezarja a tankonyvrendelés

feliiletét.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat

is figyelembe kell venni.

A

tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatis, a
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tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskola a KELLO feliileten lehetévé teszi,
hogy azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

Csak a tankonyvjegyzéken szerepld tankonyv rendelhetd.

A konyvtaros az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankonyveket és a pedagdgus
kézikonyveket konyvtari adllomény-nyilvantartasba veszik, azokat elkiilonitetten kezeli és a

kolesonzés szabalyai szerint rendelkezésre bocsatja.
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13 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

13.1Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén

tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak

megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az

intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer

hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapt igazolasat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa esetében.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk. Az iskola KIR adatfeliilet¢hez valo hozzaférés

jogéat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes, az igazgato altal jelszdval

felhatalmazott dolgozok) férhetnek hozza a megadott jogosultsaggal kizardlag munka végzés

céljabol.

13.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Iskolankban a KRETA rendszer Elektronikus Naplé moduljat hasznaljuk digitalis naploként.
A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési- oktatési
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként irja eld
az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezé taniigyi
nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 57. § (6)
bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az
allami vizsga teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter
altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus Uton is elkészithetdk és tarolhatok. Az Nkt. 77. §
(2) bekezdés h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovahagyasa sziikséges a

kotelezd tantligyi (papiralapu) nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartashoz. Az
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Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi
nyilvantartast felvaltd elektronikus adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet 94. §-aban foglalt alabbi tanligyi nyomtatvanyok tekintetében:

o osztalynaplo,

e csoportnaplo;

o egyeb foglalkozasi naplo;

e orarend,;

o ftantdargyfelosztds.
A miniszteri jovahagyas lehetévé teszi, hogy a fenti taniligy-igazgatdsi dokumentumok mar a
KRETA rendszerben tarolhatoak, &rizhetéek, a rendszerben elballitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti kivételektol
eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni ket.
A KRETA rendszerben létrehozott allomanyokat elektronikus forméban tarolja az iskola
kiils6 adathordozdra mentve.
A tanulok részére elektronikus uton keriil kidllitasra a félévi értesitd és év végi bizonyitvany
pétlapja, valamint a torzslap. A kiallitds utan a félévi értesité A4 — es papirra kertil
kinyomtatasra 2 példanyban. Az alairt és bélyegzdvel ellatott értesitd egyik példanya a tanulod
értesitdjebe keriil, a masik példanyt az irattar Orzi.
A bizonyitvany poétlap és torzslap a 20/2012. EMMI rendelete alapjan keriil kiallitasra,

tarolasra.
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14  EGYEB SZABALYOK

14.1 Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelése és lebonyolitasa, elszdmolasa
Elrendelés:

Kiilfoldi kikiildetés elrendelése csak nyertes palydzat alapjan torténhet, a palyazati
feltételeknek megfelelden.

Belfoldi kikiildetés tovabbképzés, mithelymunka, tdjékoztatdo eldadas, tapasztalatcsere, jo
gyakorlatok elsajatitasahoz rendelhetd el.

Utikoltség, helyi kozlekedés koltsége - kozosségi kozlekedési eszkozzel — térithetd a
kikiildetésben résztvevd dolgozd részére. A szallas, étkezés, napidij csak abban az esetben
fizethetd, ha ez igazoltan sziikséges ¢s fedezetét palyazati forras biztositja.

Lebonyolitas

Meghivo, nyertes palyazat, tajékoztatd, konzultacid — az intézmény mikddésével,
palyazataval szorosan Osszefiiggd esetben. Az eldzdekben felsorolt kikiildetések esetén
utikoltség eldleget a Debreceni Tankeriileti Kézpont biztositja, melyhez a meghatarozott
dokumentumokat csatolni kell.

A felvett pénzzel a visszaérkezést6l szamitott 1 munkanapon belill — szamlaval - el kell

szamolni.

14.2  Vezetékes és mobiltelefonok hasznélata

Az intézmény miikddésével, programjaival, tanuldkkal kapcsolatban hasznéalhat a vezetékes
¢s a mobiltelefon. Magéanhivésra kivételes és indokolt esetben.

A beszélgetéseknél torekedni kell a lehetd legrovidebb 1d6 igénybevételére.

A mobil hivasokat az intézmény mobil telefonjan kell lebonyolitani. Ett6l eltérni a mobil
hivas hasznalhatatlansdga miatt lehet.

14.3 Kozérdekill adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézése, tovabba a kotelezben
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kotelezOen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatala az érvényes jogszabalyok alapjan
torténik az intézmény hivatalos honlapjan a kiilonds kozzétételi listdban. A kiilonds
kozzétételi lista azokat az adatokat és olyan modon tartalmazza, ahogy azt a jogszabaly
eldirja. (20/2012. (I1.28.) EMMI rendelet)

A kozérdekil adatok megismerésére iranyuld kérelmet személyesen az iskola titkarsagan kell
benyujtani irdsban. A kozérdeki adatrdl az informacidt az intézmény vezetdje adja irasban. A
valaszt a jogszabaly altal el6irt hatdridon beliil kell megtenni. Csak olyan adatrél szolgéltathat
informaciot, mely szerepel a kiilonleges kozzétételt szabalyozd jogszabalyban, annak

eloirasait kovetve.
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15 MELLEKLETEK

1 szama melléklet: Igazgato-helyettes munkakori leirasa

2 szamu melléklet: Dolgozok munkakdri leirds mintaja

3. szamu melléklet: Belso ellendrzési szabalyzat

4 szamu melléklet: Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata és
mellékletei

5. szamu melléklet: Az iskolai tankonyvellatas rendje

6. szamu melléklet: Egyéb szabalyzatok listaja
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1. sz. melléklet
TAGINTEZMENY-IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKORI LEIRAS

A tagintézmény-igazgato részére tagintézmény vezetéséhez

Beosztasa: tagintézmény-igazgatd

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 meghatarozott eredeti munkakore: tanar
Munkavégzésének helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.

Munkaltatéja: Debreceni Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a Debreceni Tankeriileti K6zpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatéje
gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti tanorainak szama 8 ora/hét

Kozvetlen felettese az igazgatod

Kozvetlen beosztottja: pedagogusok, konyvtaros tanar, pedagogiai asszisztensek,
gyogypedagogiai asszisztensek, rendszergazda, iskolatitkar, koznevelési dolgozok.
Helyettesitenie kell tartos tavollét esetén a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 4.3. pont, a
helyettesités rendje értelmében az igazgatot, gyakorolja a kizarolagos jogkoroket fenntartott
hataskoroket.

Az igazgatd kizarolagos jogkorébe tartozd munkaltatol és kotelezettségvallalasi jogkort
kizarolag irdsos meghatalmazas alapjan gyakorolhatja, melyet az igazgatd, vagy fenntarto
adhat.

Helyettesitését a fels6s munkakozosségvezeté beosztisban 1évé pedagogus végzi. A
pedagogus munkakdrével 0sszefiiggd helyettesitését az igazgatd dontése alapjan pedagdgus

végzi.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 1.2 pontja és a 3. szamu melléklete alapjan
feladatai, hataskore, egyéni felelossége a kovetkezo:
Vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett latja el. Megbizasat az intézmény

vezetdje adja, mely hatarozott idejii megbizas az érvényes jogszabalyok szerint.
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A tagintézmény-igazgatd

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgatd helyettesitését.

Atruhazott hataskorben és tigyben képviseli az iskolat.

Kozvetleniil irdnyitja az 1-4., és 5-8. évfolyamon, napkoziben tanitd pedagdgusokat, a
pedagogiai asszisztenseket, rendszergazdat.

Felel6s a kozvetleniil irdnyitasa ald tartozok munkéjanak ellendrzéséért, munkakdri leirdsaban
foglaltakért.

Kapcsolatot tart a szervezeti és miikddési szabalyzatban szerepld partnerek képviseldivel,
segiti az 0j kapcsolatok kiépitését.

Hataskore:

e Kiterjed minden koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allora és koznevelési
dolgozora, aki az intézmény szervezeti felépitése alapjan iranyitasa ala tartozik.

e Kiterjed tovabba az iskola minden tanuléjara, sziileikre, gondviseldjiikre.

e Az intézmény partnereire.

o Kizarélagos hataskorében az igazgatd tavolléte alatt helyettesiti a fentiekben
rogzitettek szerint.

e Feladatai, feleldssége:

e F6 tevékenységi teriilete az alséd /1-4. osztaly/ és felsé tagozat /5-8. osztaly/ neveld-
oktatd munkdjanak segitése, ellendrzése, melyhez az adott kisérleti illetve alternativ
oktatd-neveld programok, szakkorok, felzarkoztatdsok, korrepetalasok is tartoznak.

e A havonkénti esedékes tulora €s helyettesités elszamolasat végzi.

e Az intézményt érintd adatszolgaltatast, statisztikat, felmérést, stb. elvégzi, és sziikség
szerint Gsszesiti, egyeztet az iskolatitkarral.

e [ranyitja, sziikség szerint a pedagdgiai asszisztensek, rendszergazda tevékenységét.

e Kapcsolatot tart a beiskolazasi korzet ovodaival. Figyelemmel kiséri az alsos
munkakozosség-vezetdk altal el6készitett és szervezett szakmai tapasztalat- cseréket,
tajékoztatokat, kozos sziilo értekezleteket.

e Feliigyeli, koordinalja, ellendrzi a napkozi otthonban folyo tevékenységet.

e A fentieken tul feliigyeli, ellendrzi:

e Az egyes tantargyak rendszeres tanorai latogatasa aloli felmentési kérelmeket
Osszegyljti, koordinal sziild, szaktanar, igazgato kozott, dontési javaslatot készit.

o Feliigyeli az els6 osztalyos tanulok beiskolazasat.

o Feliigyeli a 9. évfolyamra torténd jelentkezéseket.

e Ellenorzési feladatait részben Onalldan, részben az igazgatoval egyeztetve végzi. Az
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ellendrzés tapasztalatairdl az ugynevezett "Ellendrzési naploban" irasbeli rogzitést

tesz, melyet ismertet és alairattat az ellendrzott személlyel, illetve személyekkel.

Feladatai tovabba:

A nevel6 — oktatd munka iranyitadsanak teriiletén:

A helyi program ¢€s az érvényben levo kozponti elvarasok (NAT, kerettantervek)
koordinalasa.

Az 1j tanarok (kiemelten a palyakezdok) tajékoztatasa az iskolai szokasokrol,
hagyomanyokrol.

A tehetséggondozas keretében versenyekre vald 6sztonzés, tajékoztatas, jelentkeztetés,
versenynaptar kozzététele.

Pélyazati lehetdségek kutatdsa, palyazatok elkészitése és nyomon kovetésiik.
Osztalyozo- és javitovizsgak tartalmi elokészitése, torvényességének feliigyelete,
vizsgak iranyitéasa.

Pélyaorientacid, palyavalasztas segitése (informacidk kozvetitése, az osztalyfénokok
munkdjanak segitése).

Szabadon vélaszthato targyak iranti igények felmérése, inditasa.

Szakkorokben folyd munka iranyitdsa (igények, lehetdségek).

A helyettesitések (Iehetdleg szakszerli helyettesités) megszervezése.

Vezetdi ligyelet ellatasa.

Sziildi tajékoztatas biztositasa (fogado orak, sziildi értekezletek, nyilt napok,

honlapon, stb.).

A tanterv- és taneszkoz-fejlesztés teriiletén:

A helyi programon valo sziikséges valtoztatasok iranyitasa.
A kiemelt teriiletek fejlesztésének ellendrzése, litemezése.

Taneszkoz-lista dsszeéllitasa a munkak6zdsség-vezetdk bevonasaval.

A pedagogiai innovacié és a pedagogusok tovabbképzésének teriiletén:

Tovéabbképzések nyomon kovetése (tajékoztatas, 6sztonzés).
Pedagogus  tovabbképzések nyilvantartasa (tanfolyamok, beiskolazasi terv,
szerzOdések, bizonyitvanyok, tanfolyami végzettségek).

Belso tovabbképzések szervezése.
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Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatdjanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositdo barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
e ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel
tartozik;
e kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi elbirasokat
betartani;
e koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
e anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢és hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.

197



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2. sz. melléklet

DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA

MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES

Munkako6zosség-vezeto részére munkakozosség vezetésc¢hez

Feladatait megszabja a nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény és végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. Korm. Rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torveny.

A munkak6zosség-vezetoi feladatok beszamitandok kotott munkaidejének tanitassal le nem
kotott részébe. Munkajat irdnyitja és ellenérzi az igazgatd €s tagintézmény-igazgato.
Iranyitja és vezeti a munkak6zosséget, a munkakozosségbe tartozo pedagdgusok szakmai
tevékenységét. Szakmai vonatkozasban ellenérzi a munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok

neveld-oktatd munkéjaval osszefiiggd tevékenységeit.

A munkak6zOsség vezetdt az igazgatd bizza meg 5 éves idOtartamra. Ettdl eltérni indokolt
esetben lehet /pl. nyugdij, gyed stb./.

Feladatait az intézmény érvényes Szervezeti é¢s Miikodési Szabélyzata szabja meg.

e Részt vesz az intézményi munkatervet készitésében.

e Szervezi az iskolan beliili szakmai tovabbképzéseket.

e Részt vesz a szaktargyi vetélkedok el6készitésében és rendezésében.

e Az ¢vente készild tantargyfelosztdshoz a neveldk jogos igényeinek felmérésével
javaslatot tesz az iskolavezetésnek.

e Tanévenként felméri az oktat6-neveld munkahoz sziikséges targyi feltételek helyzetét,
a neveldk véleményének kikérésével javaslatot tesz az iskolavezetésnek a
beszerzésekre.

e Javaslati joga van a munkak6zOsség tagjainak jutalmazéasanal, Kkitiintetésénél,
kiemelkedd munkaért jard kereset kiegészitésnél.

e Fllendrzi a munkakozdssége pedagdgusainak tanmenetét szakmai vonatkozasban,
megvizsgalja, hogy az egyezik-e az iskola pedagdgiai programjaban, helyi tantervében
foglaltakkal.
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e Ellendrzi tovabba, hogy a munkakdzosséghez tartozd szakteriiletek mérési, értékelési
rendje, napi gyakorlata megfelel-e az intézmény pedagodgiai programjaban és helyi
tantervében foglaltakkal.

e FEvkozben a munkakozosséghez tartozd neveldknél hospital, a tapasztalatokat
megbeszE€li az érintett nevelOkkel, informalja az iskolavezetést folyamatosan a
szaktargyi helyzetrdl.

o Félévkor, a tanév végén a szaktargyak helyzetér6l Osszefoglald jelentést ad az
iskolavezetésnek.

e Segiti a palyakezdd és ujonnan az iskolaba keriild pedagoégusok beilleszkedését,
munkajat.

o Figyelemmel kiséri a szakkoroket, adott esetben jelzi a problémékat. Feladata, hogy az
igények ismeretében, a tobbi munkak6zosség vezetdvel koordinalva, javaslatot tegyen
inditasra, vagy megsziintetésre.

o Vezetésével tanévente feliilvizsgalja, korrigdlja munkakozossége a szaktargyak
egységes értékelési és mérési rendszerét

e Elokésziti, koordinalja a megalapozott tankonyv, taneszkdz rendelést az adott
szaktargyak kozt.

¢ A munkak6zosségét érintd szakteriileten iranyitja, koordinalja az intézmény

e ,Pedagogiai programjanak” feliilvizsgalatat, atdolgozasat.

e A munkakodzdsségi foglalkozdsokon kdteles gondoskodni jegyzdkonyvvezetésrdl és
annak hitelesitésér6l, melyet irattarazas céljabol le kell adnia a munkakozosségi
foglalkozasok utan.

e A munkakdzosség tagja altal készitett tanligyi dokumentumok szakmai ellendrzése,

sziikség esetén feljegyzés, jegyzokonyv készitése.
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MUNKAKORI LEIRAS

Osztalyfonoki feladatokat is ellaté pedagogus részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény.

Munkakére: tanito, tanar, gyogypedagogus.

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi Ut 63.

Munkaltatéja: a Debreceni Tankeriileti Kozpont.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatoja
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 o6ra, melyb6l kotott munkaidé 32 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd 24 ora. Gyogypedagdgusok esete a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd
20 ora.

Munk4jat személyesen latja el a hivatalos munkanapokon. Tanitési 6rdit, egyéb foglalkozésait
a mindenkor érvényes tantargyfelosztds, és orarend tartalmazza. Ettol eltér6 munkaidd
beosztast esetenként — pl. iskolai rendezvények, tanitdsmentes iddszak miatt — igazgato €s
tagintézmény-igazgato hatarozza meg.

Munkajat iranyitja ¢és ellenérzi az iskola igazgatdja és tagintézmény-igazgatd a szervezeti
felépités szerint.

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: pedagdgus munkatdrsat utasitas szerint mas
pedagogust. Helyettesitését tartos tavolléte esetén pedagdgus munkatarsa latja el.

Illetménye a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra a potlékokkal egyiitt.

A munkdban toltétt id6 alapjan minden naptdri évben szabadsdg jar, amely all
alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbol, apasagi szabadsagbol ¢és meghatarozott
potszabadsagbol. Az alapszabadsag mértéke évi Otven munkanap. A szabadsagrol szo6ld
legfontosabb hatalyos jogszabalyok szerint a szabadsagat a munkaltatd az iskolai sziinetben

adja ki.

Feladatait, felel6sségét a kovetkezékben allapitom meg:
e A tanitassal, valamint gyermekekkel, a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas
e A kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel egyénileg foglalkozik, egyiittmiikodik
érdekiikben a gyogypedagogussal, fejlesztopedagogussal, egyéb oktatast segitd
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szakemberrel.

o Feladata segiteni a tehetségek felismerését, kiteljesedését

e A tanitds, foglalkozas el6készitése

e A tanmenet, az 6ravazlat /foglalkozasi terv/ elkészitése

e Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok, egyéb tanuldéi munkak
feliilvizsgalata, javitasa

e A tanulok értékelése a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.

e Szemléltetd és kisérleti eszkdzok tanitasi Orara valo elokészitése

e A szertar, konyvtar, tanmihely, osztalytermek leltarozasanal valo részvétel

o Felelos osztilya tantermének berendezéséért, a teremben elhelyezett eszkdzok
allaganak megovasaért a teremleltar szerint.

e Pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztracidés munka ellatasa

o Testiileti, munkakozdsségi értekezleteken, ill. egyéb a szakteriiletét vagy az
iskolakozosség egészét érintd megbeszéléseken, rendezvényeken részvétel /pl.
iskolai tinnepségek, tanévnyito, zaré stb./

e Tanari tigyelet ellatasa /reggeli, 6rak6zi/ a munkakori leirds 1. sz. mellékletében
szerepl6 feladatleiras szerint. kirandulasok, tinnepségek eldkészitése, lebonyolitasa

e Hospitalas

e Csaladlatogatas, ha a tanuld tanulmanyi munkdja, magatartasa, szocialis helyzete
indokolja, sziil6k fogadasa, sziil6i értekezlet tartasa, kapcsolattartas a sziilokkel

o [lrasbeli vizsgakon valo feliigyelet, szobeli vizsgak lebonyolitasa /osztalyozo,
javito/

e Beiratkozasok lebonyolitasanal, felvételinél valo aktiv kozremiikodés

e Didkok orvosi vizsgalatra val6 kisérése

e Nyari foglalkozasok eldkészitése, lebonyolitasaban vald részvétel /taborok,
javitovizsgara felkészités, napkozis tabor stb./.

e A pedagdgus koteles bejelenteni, ha a tanulok kisebb vagy nagyobb csoportjat az
intézmény milkodési teriiletén kiviilre kivanja utaztatni, kisérni /muzeum,
tanulmanyi séta stb./

o Aktivan kozremiikddik az iskola életét kozvetleniil befolyasold dokumentumok
megalkotasaban (pl. Pedagdgiai program; Hézirend; Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat, j dokumentumok; stb.)

e Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken

e Kapcsolattartds a szaktanarokkal a problémdk hatékonyabb megoldasanak
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érdekében.

e Pedagogiai tevékenysége ideje alatt tartsa szem el6tt a tanuldk testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat felvilagositassal, a munka- és baleset
megeldzési szabalyok betartdsaval és betartatdsaval, a sziil6 és més szakemberek
bevonasaval

e Munkavégzése soran koteles a hivataldhoz mélté magatartast tanasitani.

Osztalyfonok feladata

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejlesztdé hatasok

koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezék

Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyulod

tevékenység, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozosség fejlesztése

folyaman individualizalt kdvetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato,

részleteiben megtervezhetd tananyaga; elldtdsa szdmottevd spontaneitist és rugalmassagot

igényel.

Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemeében, az SZMSZ-ben és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniligyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatosinformaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.
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Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

o A haladasi e-napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok poétoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

o Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo e-naplo kitdltésének ellendrzése.

e Nyomon kéveti a tanulok KRETA rendszerbe tortént bejegyzéseit.

e A tanuloi hidnyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hézirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanuldok
tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

¢ Elektronikus iizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a KRETA rendszerben a diakok adatainak
valtozasat.

e FElvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabdlyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos helyzetli ¢és
védelembe vett tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és sziikség esetén adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a tanartarsai elé terjeszti.

e Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi az osztalyféndk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
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e  Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

e A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdésul meg, amely sordn a tanulok tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo6 tematikaval,
relevans tarsadalmi témdakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldadokkal
foglalkozasokat tart.

e  (¢ltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi €letiik iranyitasara, ontevékenységiik, dnkormanyzo6 képességiik
fejlesztésére.

o Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

o Minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

e Kiranduldsokat, kozos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd6 munkélataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazéséra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a reélis onértékelés igényét.

Szervez6, 6sszehangolé jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskoldban. Ennek
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érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagoégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil61i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo6 neveld
tanarokkal, a tanulok ¢letét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkdjat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

o Sziikség esetén - az igazgatd hozzdjarulasaval - az osztdlyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat az osztalyaba jaro tanuldkkal kapcsolatos tanacskozasra hivja
0ssze.

e Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

e Sziil61 értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.

o A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
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Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét,
megbeszEli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatol
a tanulo karara.

Kozremikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési

sth. feladataira.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa  érdekében javaslattételre az  iskola

igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
munkavégzése soran koteles a tanulok, sziildk és munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartani;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirdsokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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MUNKAKORI LEIRAS

Pedagodgus részére

Feladatait megszabja a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény.

Munkakére: tanito, tanar, gyogypedagogus.

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi Ut 63.

Munkaltatéja: a Debreceni Tankeriileti Kozpont.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatdja
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 o6ra, melyb6l kotott munkaidé 32 6ra, ebbdl neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd 24 ora. Gyogypedagdgusok esetén a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd 20 ora.

Munkéjat személyesen latja el a hivatalos munkanapokon. Tanitési orait, egyeb foglalkozasait
a mindenkor érvényes tantargyfelosztds, és oOrarend tartalmazza. Ettél eltérd munkaidd
beosztast esetenként — pl. iskolai rendezvények, tanitdsmentes idészak miatt — igazgatd és
tagintézmény-igazgato hatarozza meg.

Munkajat iranyitja ¢és ellenérzi az iskola igazgatdja €s tagintézmény-igazgatd a Szervezeti
felépités szerint.

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: pedagdégus munkatdrsat utasitas szerint mas
pedagogust. Helyettesitését tartos tavolléte esetén pedagdgus munkatarsa latja el.

Illetménye a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megéllapitasra a potlékokkal egyiitt.

A munkdban t6ltétt id6 alapjan minden naptdri évben szabadsdg jar, amely all
alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbol, apasagi szabadsagb6l ¢és meghatarozott
pOtszabadsagbol. Az alapszabadsag mértéke évi 0tven munkanap. A szabadsagrol szolo
legfontosabb hatalyos jogszabalyok szerint a szabadsagat a munkaltatd az iskolai sziinetben

adja ki.
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Feladatai, felelossége

A tanitdssal, valamint gyermekekkel, a tanulokkal valé kozvetlen foglalkozas

A kiilonleges bandsmodot igényld gyerekkel egyénileg foglalkozik, egylittmiikodik
érdekiikben a gyogypedagodgussal, fejlesztOpedagogussal, egyéb oktatast segitd szakemberrel.
Feladata segiteni a tehetségek felismerését, kiteljesedését

A tanitas, foglalkozas elokészitése

A tanmenet, az oravazlat /foglalkozasi terv/ elkészitése

Az irasbeli dolgozatok, munkafiizetek, feladatlapok, rajzok, egyéb tanuldi munkak
feliilvizsgalata, javitasa

A tanulok értékelése a pedagdgiai programban foglaltak alapjan.

Szemléltetd €s kisérleti eszkozok tanitasi orara vald eldkészitése

A szertar, konyvtar, tanmiihely, osztalytermek leltarozasanal valo részvétel

Felelds osztalya tantermének berendezéséért, a teremben elhelyezett eszk6zok allaganak
megovasaért a teremleltar szerint.

Pedago6gus beosztassal kapcsolatos adminisztracids munka ellatasa

Testiileti, munkakozosségi értekezleteken, ill. egyéb a szakteriiletét vagy az iskolakdzOsség
egészét érintd megbeszéleseken, rendezvényeken részvétel /pl. iskolai iinnepségek,
tanévnyito, zar6 stb./

Tanari tigyelet ellatasa /reggeli, o6rakozi/ a munkakdri leirds 1. sz. mellékletében szerepld
feladatleiras szerint, kirandulasok, tinnepségek elokészitése, lebonyolitasa

Hospitalas

Csaladlatogatas, ha a tanul6 tanulmanyi munkaja, magatartasa, szocialis helyzete indokolja,
sziilok fogadasa, sziilG1 értekezlet tartasa, kapcsolattartas a sziilokkel

frasbeli vizsgakon valo feliigyelet, szobeli vizsgak lebonyolitasa /osztalyozo, javitd/
Beiratkozasok lebonyolitasanal, felvételinél valo aktiv kdzremiikodés

Didkok orvosi vizsgalatra valo kisérése

Nyari foglalkozasok el6készitése, lebonyolitasaban vald részvétel /taborok, javitovizsgéara
felkészités, napkozis taborok, stb./.

A pedagogus koteles bejelenteni, ha a tanulok kisebb vagy nagyobb csoportjat az intézmény
miikddési teriiletén kiviilre kivanja utaztatni, kisérni /mtizeum, tanulményi séta stb./

Aktivan kozremiikodik az iskola ¢letét kozvetleniill befolyasold dokumentumok
megalkotasaban (pl. Pedagdgiai program; Hézirend; Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Uj
dokumentumok; stb.)

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken.
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Kapcsolattartas a szaktanarokkal a problémak hatékonyabb megoldasanak érdekében.
Pedagdgiai tevékenysége ideje alatt tartsa szem elott a tanulok testi-lelki egészségének
fejlesztését és megovasat felvilagositassal, a munka- és baleset megeldzési szabalyok
betartasaval és betartatasaval, a sziil6 és mas szakemberek bevonasaval

Munkavégzése soran koteles a hivataldhoz mélté magatartast tanusitani.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa  érdekében javaslattételre az  iskola
igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
munkavégzése soran koteles a tanulok, sziil6k és munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartani;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani;
kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzeése sordn okozott karokért és

hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Munkakori leiras

Fejlesztopedagogus részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény.

Munkakore: fejlesztOpedagogus.

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.

Munkaltatéja: a Debreceni Tankeriileti Kozpont.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatdja
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 ora, melyb6l kotott munkaidé 32 ora, ebbdl neveléssel-oktatassal
lek6tott munkaidd 24 ora.

Munk4jat személyesen latja el a hivatalos munkanapokon. Tanitéasi 6rdit, egyéb foglalkozasait
a mindenkor érvényes tantargyfelosztds, €és oOrarend tartalmazza. Ett6]l eltérd munkaidd
beosztast esetenként — pl. iskolai rendezvények, tanitdsmentes iddszak miatt — igazgatod €s
tagintézmény-igazgatd hatdrozza meg.

Munkajat iranyitja ¢és ellenérzi az iskola igazgatdja €s tagintézmény-igazgatd a Szervezeti
felépités szerint.

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: pedagdgus munkatarsat utasitds szerint mas
pedagogust. Helyettesitését tartos tavolléte esetén pedagdgus munkatarsa latja el.

Illetménye a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megéllapitasra a potlékokkal egyfitt.

A munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsadg jar, amely all
alapszabadsagbol, sziil6i szabadsagbol, apasagi szabadsagb6l ¢és meghatarozott
potszabadsagbol. Az alapszabadsag mértéke évi 6tven munkanap. A szabadsagrol szolo
legfontosabb hatalyos jogszabélyok szerint a szabadsadgat a munkaltatd az iskolai sziinetben

adja ki.

Feladatait a kovetkezokben allapitom meg:
» A gyermekekkel, a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozas.
= A kiilonleges banasmodot igényld gyerekkel egyénileg, kiscsoportban foglalkozik,
egylittmiikodik érdekiikben a gyogypedagdgussal, pedagogussal, egyéb oktatast segitd

szakemberrel.
210



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

= A foglalkozas el6készitése.

= A foglalkozasi terv elkészitése

= Szemléltetd eszkozok eldkészitése

= A szertar, konyvtar, osztalytermek leltarozasanal valo részvétel

= FelelOs a foglalkoztatd berendezéséért, a teremben elhelyezett eszk6zok allaganak
megovasaért a teremleltar szerint.

= Ismerje a Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének
a szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, pedagdgiai programjat és munkdjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el.

= Fel kell mérnie az intézménybe jard érzelmi — és viselkedés zavarban szenvedd, tanulasi
képességeiben korlatozott tanulokat, megkeresi a segitségnyujtas formait.

= Tartja a kapcsolatot a Varosi Nevelési Tanacsadoval, az iskolaorvossal, a gyermek — és
ifjisagvédelmi felelosokkel, a szakértéi bizottsaggal, a teriileti logopédussal, az
osztalytanitokkal és szaktandrokkal, ¢és a tanulok sziileivel.

. Segitséget ad azoknak a képességeknek, személyiség — sajatossagoknak a
felismerésében ¢s kezelésében, amelyek segitik a tanitot a pedagdgiai folyamatok
differencidlt iranyitasaban.

= Szakmai segitséget ad a vizsgalatok kéréséhez sziikséges lapok kitoltéséhez.

= Megismeri azokat a tanulokat, akik a nevelési tanidcsado, illetve a szakértdi bizottsag
szakvéleményével rendelkeznek, szamukra optimalis fejlddésiik érdekében fejlesztd
foglalkozasokat szervez kotelez6 orakeretén beliil.

= A szakvéleménnyel rendelkezé tanulokon kiviil segiti a lemaradd tanulok
képességeinek, készségeinek fejlesztését az osztalytanitoval egyiitt miikodve.

» A tanulokra egyéni fejlesztési tervet készit, ez alapjan végzi a foglalkozasokat.

= Az altala gondozott tanulokrol a foglalkozasi naploban vezet kimutatast, melyet havonta
az igazgatd helyettessel egyeztet. Részt vesz a nevelGtestiilet, az als6 tagozatos, igény
szerint az osztalyfénoki munkak6zdsség munkdjaban, tevékenységérdl beszamol.

= Statisztikai adatszolgaltatast végez a gyermeki és személyiségi jogok tiszteletben tartasa
mellett.

*  Munkajardl beszamolot készit az igazgatd szadmara.

=  Koteles részt venni pedagdgus munkakorébdl fakadoan a pedagdgus tligyelet ellatasaban
beosztas szerint.

= Kodvesse nyomon a munkakorével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését.

= Az iskolai rendezvények, események elokészitésében, lebonyolitdsaban aktivan vegyen
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részt, és a rabizott feladatokat lassa el.

Vegyen részt az osztalyfonokok, a munkakdzosség-vezetok és az iskolai vezetdk altal
meghirdetett szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziiléi foérumokon (pl.
rendkiviili sziil6i értekezleten) €s a sziildi értekezleteken é€s sziildi fogaddorakon.

Nyari foglalkozasok eldkészitése, lebonyolitdsaban vald részvétel /taborok, napkdzis
tabor stb./.

Koteles bejelenteni, ha a tanuldk kisebb vagy nagyobb csoportjat az intézmény
miikodési teriiletén kiviilre kivanja utaztatni, kisérni /mizeum, tanulmanyi séta stb./
Aktivan kozremiikodik az iskola életét kozvetleniil befolyasolé dokumentumok
megalkotasaban (pl. Pedagogiai program; Héazirend; Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
1j dokumentumok; stb.)

Részt vesz a szakmai tovabbképzéseken

Pedagogiai tevékenysége ideje alatt tartsa szem el6tt a tanulok testi-lelki egészségének
fejlesztését és megovasat felvilagositassal, a munka- €és baleset megel6zési szabalyok
betartasaval és betartatasaval, a sziilo és mas szakemberek bevonasaval

Munkavégzése soran kdteles a hivataldhoz mélté magatartast tanusitani.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az iskola

igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzeéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelosséggel tartozik;
munkavégzése soran koteles a tanulok, sziildk és munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartani;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzeése sordn okozott karokért és

hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Munkakori leiras

Konyvtaros tanar részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény.

Munkakére: konyvtaros tanar/tanito.

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi Ut 63.

Feladatait a Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményében
latja el, a munkahelyen kiviili feladatok kivételével.

Munkaltatéja: Debreceni Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorléja a Debreceni Tankertiileti Kozpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatoja
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 6ra, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé keretében
biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari orakat. Munkakori feladatként a kotott
munkaid6 tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen
végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitdsa, gondozasa, konyvtari kutatdmunka),
iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefiiggd maés tevékenység ellatasara szolgal.

Munkéjat az igazgat6 iranyitja és ellendrzi. A konyvtari dllomany gyarapitasaval kapcsolatos
feladatait az tagintézmény-igazgatd koordinalja.

Helyettesiteni tartozik tartés tavollét esetén: igazgatdi utasitds szerint mas pedagdgust.
Helyettesitését tartds tavolléte esetén kdnyvtaros szakkollégiumi végzettségli pedagdgus latja

el korlatozott jogkorrel (kolcsonzés).

Feladatait, felel6sségét az alabbiakban allapitom meg:
1. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
- Az iskola igazgatojavel és a tagintézmény-igazgatd egyeztetve a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervezése.
- Eves munkaterv és beszamolo készitése.
- Tantestiileti értekezleteken valo tajékoztatas.

- Konyvtari statisztikai jelentést ad, illetve elemzi a statisztikai adatokat.
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- Szervezi a kdnyvtar pedagogiai felhasznalasat és kiils6 kapcsolatait.

- Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez a konyvtar ligyeiben.

- Kezeli a konyvtari, tigyviteli dokumentumokat.

- Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idoszaki vagy soros leltarozasokban.
- Részt vesz az iskolai konyvtarosok tovabbképzésein, megbeszélésein.

- Gyakorlati ismereteit 6nképzéssel is gyarapitja.

2. allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

- Az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi.

- A megrendelésekrodl és a beszerzési 0sszeg felhasznalasardl nyilvantartast vezet.

- Végzi a dokumentumok allomanyba vételét. A dokumentum nyilvantartast koteles a az
iskolaadminisztracios rendszeren is végezni.

- Naprakészen vezeti a cim — €s csoportos leltarkonyvet, nyilvantarté programot.

- Folyamatosan feldolgozza a dokumentumokat, (épiti a konyvtar katalégusait)

- Folyamatosan kigytijti az 4llomanybol az elhasznalddott, elavult tartalmua
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

- Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és
ellendrzését.

- Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszert,

gazdasagos felhasznalasat.

3. Olvasoészolgalat, tajékoztatas:

- Bekapcsolja az iskolai konyvtarat a neveld — oktatd munkéba, annak szerves részéveé
teszi, felkelti az olvasas iranti igényt.

- Lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kdlcsonzést.

- Segiti az olvasdkat a konyvtarhasznalatban.

- Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrodl, bibliografiai adatszolgaltatast,
irodalomszolgaltatast, témafigyelést végez.

- Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznéalasaban.

- Végzi a konyvtari kdlcsonzést.

- A munkakozosség-vezetOkkel kdzosen dsszedllitja a konyvtari 6rak éves munkatervét.

- Megtartja a konyvtari bemutatoorakat.
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- Segitséget nyujt a szaktargyi 6rak megtartasahoz.

- Figyelemmel kiséri az el¢jegyzéseket, végzi a késo olvasok felszolitasat.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.
Altalinos rendelkezések
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az  iskola
igazgatojanak.
A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
» ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
= kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
= koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
» anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogiai asszisztens és pedagogiai asszisztens részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdoznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény.

Munkakore: pedagdgiai asszisztens, gyogypedagogiai asszisztens.

A pedagogiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens a neveld-oktatdé munkdt segitd
munkakort betoltd koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all.

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi Ut 63.

Munkaltatéja: Debreceni Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorléja a Debreceni Tankertiileti Kozpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatoje
gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 ora, napi 8 6ra, mely naponta 7 o6ratol 15 oraig, illetve 10 oratol 18
oOraig tart, beosztasanak megfelelen. Ettol eltéré, munkaidé beosztast esetenként — pl. iskolai
rendezvények, tanitasmentes napok miatt — a tagintézmény-igazgato hataroz meg, aki egyben
kozvetleniil iranyitja, felligyeli a dolgozé munkajat az igazgaton kiviil.

Munkdjat iranyitja és ellendrzi az igazgato és kozvetleniil a tagintézmény-igazgato.
Helyettesiteni tartozik tartdos tavollét esetén: azonos munkakorli pedagdgiai asszisztens
munkatarsat és az iskolatitkart a Debreceni Tankeriileti Kézpontban torténd kiildemények
atadasa tekintetében. Helyettesitését tartos tavolléte esetén elsGsorban pedagogiai asszisztens

vagy gyogypedagogiai munkakdri munkatérsa latja el.

Feladatai, felelossége a kovetkezok:

e Reggel és délutan tigyeletet lat el, mely munkanapokon, reggel 7.00-t61 7.30-ig tart,
illetve délutan 16.00 oratol 18.00 ordig. Az ligyelet ideje alatt koteles a jelen 1évo
tanulok feliigyeletét ellatni, a rendkiviili eseményt jelenti az igazgatohelyettes felé. Az
ligyeleten 1év6 tanuldkat az tligyeletes neveld megérkezésekor atadja neki. 7.30 6ratol
7.45 percig segiti a pedagdgus tigyeletet — az udvari kapunal, kiilonos figyelemmel
arra, hogy gyermek a intézmény el6tti gyalogos — kerékpar ton ne tartézkodjon.

e Segiti a sziinetekben a pedagdgus iigyeletet beosztas szerint, tovabba ellatja a tanulok
feliigyeletét meghatarozott esetekben az igazgatdhelyettes utasitasa alapjan.

e Segiti az irodai adminisztracidt, sziikség szerint fénymasolasokat végez a pedagdgusok
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Tanévkezdéskor tanitdi igény szerint segitséget nyujt az elsd osztalyos tanulok
beilleszkedéséhez, illetve igény szerint a tanév soran barmikor segitséget nyujt
szamukra és a felsdbb évfolyamok pedagogusai szamara is.

Segiti a tanulok tanorakon valo differencialt foglalkoztatasat.

A konyvtaros tanar kérése esetén segitséget nyujt a konyvtari kdlesonzés ideje alatt a
konyvtaros pedagdgusnak. Feladata ilyenkor, hogy feliigyeljen az olvasd- ¢és
klubhelyiségben a konyvtarba jar6 tanuldkra.

Lebonyolitja az intézmény mukodési teriiletén kiviil szervezett tanuloi kiséréseket
egyedi utasitds szerint, ligyelve a kulturalt kozlekedésre €s magatartasra. (pl. orvosi
szakrendelésekre, szabadidds tevékenységekre vald kisérés) Rendkiviili eseményt
azonnal, illetve a kdvetkezd munkanapon jelentenie kell, az érintett osztalyfénoknek,
illetve az igazgatonak, vagy igazgato helyettesnek.

A tizérai sziinetben feliigyeli a napkozis tanulok kulturalt étkezését az ebédldben.
Lebonyolitja a menzas tanulok ebédeltetését. Feladata ekkor: feliigyeli a tanulok
fegyelmezett sorakozojat az ebéd megkezdéséhez, illetve a kulturalt étkezést. Kiilonos
figyelmet fordit a kabatok, taskak rendjére az ebédld eldtt. Figyelemmel kiséri, hogy
tanulok csak az étkeztetés rendjének megfeleléen ebédelhetnek.

Sziikség szerint részt vesz az iskolai rendezvények elOkészitésében, lebonyolitasdban.
Kaphat olyan feladatokat, melyek nem rendszeres jelleglieck, de az oktatd —
neveldmunkdhoz segitséget adnak, ezek elvégzése az eseti utasitas szerint torténik.

A heti rendszerességgel ismétlodo feladatokat a pedagogiaiasszisztenssel elosztva,

megbeszélve és egyeztetve végzi a tagintézmény-igazgatd koordinalasa mellett.

Altalanos rendelkezések

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola

igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

kdteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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MUNKAKORI LEIRAS

Iskolatitkar részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdoznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény €s végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. Korm. Rendelet, a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szolo torvény.

Munkakére: iskolatitkar

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.

Munkaltatéja: Debreceni Tankertiileti K6zpont

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatéja
gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot.

Heti munkaideje: 40 dra, napi 8 6ra. Munka ideje 8 oratdl 16 oraig tart.

Munkajat iranyitja és ellendrzi az iskola igazgatoja.

Helyettesiteni tartozik tartos tdvollét esetén: nincs ilyen munkakdrti dolgoz6. Helyettesitését
tartos tavolléte esetén a tagintézmény-igazgatdja latja el tgyviteli munkajaban és
nyilvantartasok kezelése tekintetében, a készpénzeldleg elszdmolasa tekintetében az igazgato.
[lletménye a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra.

Eves rendes szabadsaga 20 nap alap-, és fizetési fokozatinak megfeleldé mértékii nap
potszabadsagbol 4all. Kiaddsa elsdésorban a nyari szlinetben, majd tavaszi, téli, Oszi
szlinetekben torténik.

Feladatai:

o Az érkezett ligyiratokat iktatja. A postat atveszi, tovabbitja az igazgatonak. Elvégzi a
kimend Ttgyiratok gépelését, iktatdsat, tovabbitja azt postazasra az eljaronak.
Figyelemmel kiséri az elektronikus postafiokot. Betartja az iratkezelési szabalyzatban
foglaltakat.

¢ Gondoskodik a kiilonb6z6 kiilldemények feladasarol, kezeli a postakdnyvet.

o Kezeli a felvett készpénz eldleget, azzal a megadott hataridén beliil elszamol a
Debreceni Tankeriilet felé. A szamlakrol a megadott nyilvantartasokat vezeti. A
pénzkezelés soran betartja a pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat.

e Vezeti a tanuldi beirdsi naplot. A napld vezetése soran betartja a hatalyos
jogszabdlyban foglaltakat. Az érkezd — tdvozo tanulok tadvozasi bizonyitvanyat kiadja,

illetve megkiildi az elbocsato iskolanak.

A tanuloi, pedagogus létszamvaltozast, adatszolgaltatasokat elkésziti, lejelenti a KIR

fel¢, valamint elkésziti kérelemre a pedagogus igazolvanyok és diakigazolvanyok
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igénylését. Figyelemmel kiséri az elektronikus adatszolgéltatés feliiletek valtozasat, az
utasitasokat, és annak megfelelden kezeli a feliileteket.

A tagintézmény-igazgatoval egyiitt gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérdl. A
szigoru szamadas ald tartozd6 nyomtatvanyok - bizonyitvany, torzslap, bizonyitvany
potlap, stb. — felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Kezeli és nyilvantartja a didkigazolvanyokat, igénylélapokat.

Vezeti az iskolai leltarat. A vasarolt eszkozoket bevételezi, elkésziti és aktualizélja a
teremleltart, a szakleltarokat és a berendezések leltarat. Eldkésziti a selejtezést a
tagintézmény-igazgatéval egyiitt, arrol jegyzOkonyvet készit, egyeztet az
intézményfenntartd kdzponttal.

Vezeti és elkésziti a kiilonb6z6 jegyz6konyveket.

Kapcsolatot tart a munkateriiletéhez kapcsolodo partnereinkkel.

A munkavégzése soran tudomasara jutott személyes informacidkat harmadik félnek at
nem adhatja, azt koteles bizalmasan kezelni.

Kaphat olyan feladatokat, melyek nem rendszeres jelleglieck, de az oktatd6 —
neveldmunkahoz, illetve az adminisztracidhoz segitséget adnak, ezek elvégzése az

esetl utasitas szerint torténik.

Altalanos rendelkezések

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az iskola

igazgatojanak.

A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdOrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert

¢s hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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Munkakori leiras

A rendszergazda részére

Feladatait megszabja a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény és végrehajtasi
rendelete, a 326/2013. kormany rendelet, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelete és a 2023. évi
LII. pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 torvény.

Munkakore: rendszergazda

A munkavégzés helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi ut 63.

Munkaltatéja: Debreceni Tankertiileti K6zpont

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a Debreceni Tankeriileti Kézpont igazgatoja.

A Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézményének az igazgatéja
gyakorolja a raruhazott munkaltatdi jogokat, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot.

Heti munkaideje: 40 6ra, mely naponta 8 6ratdl 16 oraig tart.

Munkajat az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban rogzitetteknek megfeleléen
az igazgatd iranyitja.

Helyettesiteni tartozik tartds tavollét esetén: az iskolatitkart az internetes feliileten torténd
adatrogzitések feladatdban (KIR, stb.).

Helyettesitését tartos tavolléte esetén nem tudom biztositani, mivel hasonld végzettségli
dolgoz6 nincs az intézményben.

llletménye a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil megallapitasra.

Feladatait, felelosségét az alabbiakban allapitom meg:

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miikodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatdsi-nevelési feladatainak aldrendelve, az informatikat tanité tanarokkal és egyéb
pedagdgus munkakorli dolgozokkal (interaktiv tabldk haszndlata, szamitogép biztositdsa a
tanorakra, stb.) egylittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.
Feladata a iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzat (ISZ) és az informatikai
stratégia kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.
Altalanos feladatok

o Figyelemmel kiséri az informatika legujabb vivmanyait, és javaslatot ad a rendszerbe

vald beépitéséhez, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
o A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehet6ségek
felmérésével, a neveldtestiilet tagjaival folytatott egyeztetés soran kialakitja és
eloterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések lebonyolitasaban.

Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében.

Az allandé miikodoképesség érdekében biztositott szamara a kapcsolokhoz, szerver
helyiségbe és az informatika terembe, illetve minden szamitdgépet tartalmazo
helyiségbe a bejutas lehetdsége.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakaddlyozésara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Nyilvantartast vezet a gépekrol és a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Segiti a szaktanarok munkajat, amennyiben oktato- neveld munkéjukhoz kérnek
informatikai hatteret, illetve segitséget.

Karbantartja az iskola honlapjat.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, €s a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérdl.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak az informatika termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Az iskolavezetés tdjékoztatdsa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld

versenyek pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik az informatika tanarral
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egylitt a gépek biztonsagos feliigyeletérdl ezekben az idoszakokban.

Szoftver

o Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mukodését. A meglévo szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket
nyilvantartja. Osszegytijti a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatara.

o Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beéllitasait
elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitdisok megdrzését.

e Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.

o Az iskolavezetéssel elére egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez.

o Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy

stabilitasat.

Halozat

o Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitégépes haldzat hatékony, biztonsadgos
iizemeltetésére.

o Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

o Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

o Az ISZ-ben foglaltak szerint uj halozati azonositokat ad ki, a haldzati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

o Uzemelteti az iskola szerverét, iigyel annak a lehetd legmagasabb biztonsagi

beallitasaira.

Altalinos rendelkezések
A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatisa érdekében javaslattételre az iskola
igazgatojanak.
A dolgozo6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Munkakdri kotelezettségének teljesitésénél:

» a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartozik;
222



Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat

» munkavégzése soran koteles a tanulok, sziilok és munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartant;

» kotelessége a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

» koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

» anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért

¢s hibakért a hatalyos jogszabalyok szerint.
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3. sz. melléklet

BELSO ELLENORZESI SZABALYZAT

A belsé ellenérzés helyi szabalyozasanak célja, feladata

A belso ellendrzési tevékenység célja, feladata, hogy:

a miikodés szabalyozottsagat, a tevékenységek szabalyszeriiségét,

az intézményi tulajdon védelmét,

a szabalyzatok hatésat,

megfeleld mennyiségli és mindségli informéciot biztositson az intézmény vezetdje
szamara az intézményben folyo oktatd és nevelémunka tartalmi kérdéseirdl és annak
szinvonalarol,

jelezze a vezetdi szamdra a pedagogiai, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valo
eltérést, tarja fel a szabalytalansagok, hidnyossagok okait, a mulasztasokat,

segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elOkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eldirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkaiigyi miikodését,

szilarditsa meg a bels6 rendet és fegyelmet,

tarja fel az intézmény vagyonvédelmi, takarékossagi, leltarozasi, selejtezési

hianyossagait.

A belso ellenorzés modszerei

1)

(2)

A vezet0i ellendrzés eszkozei kiillondsen:

a vezetdi €s jogszabalyi eldirasok végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, gazdasagi és mas
informaciok, a rendszeres vagy eseti statisztikai és egyéb adatok elemzése, értékelése,

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk és dolgozdk
rendszeres és eseti beszamoltatasa,

az alairasi, lattamozéasi jog gyakorlasa sordn szakmai €s gazdasagi kihatissal jaro
intézkedések indokoltsaganak, tartalmi helyességének, szabalyszertiségének vizsgalata,
kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés,
oOralatogatas.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés:
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a szervezeti ¢és mukodési szabalyzatban, részleteiben pedig a munkakori leirdsokban is
szabalyozni kell,

a kiilonb6z6 munkafolyamatok szabalyozasa keretében gondoskodni kel:

a munkafolyamat ellendrzésre kijelolt miveleteinek, az ellendrzés munkakor szerinti
kotelezettségének,

az ellendrzés modjanak, gyakorisdganak, valamint az ellenérzés eredménye

hasznositasanak meghatarozasarol.

(3) Az ellenérzés targyat és céljat tekintve lehet még:

Atfogé vizsgalat, amely a konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogd modon értékeli a
pedagdgiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

Célellendrzés, amely egy adott részfeladat vagy tobb meghatarozott probléma feltarasara
iranyulo eseti jellegli vizsgalat.

Témaellendrzés a tobb egységnél, érintettnél ugyanazon témadra irdnyuld, dsszehangolt
Osszehasonlitod vizsgalat, amelybdl altalanosithatd kovetkeztéseket lehet levonni és ennek
megfelelden a probléma megoldasara intézkedéseket lehet foganatositani.

Egy kordbban lefolytatott ellendrzés tapasztalatai alapjan tett intézkedések

végrehajtasarara, helyszini vizsgélatara iranyul6 utéellendrzés.

(4) Az ellenérzés tartalmat tekintve lehet:

()

(6)

pedagogiai,

tigyviteli ellendrzés.

Az ellendrzések alkalmaval mindig a legcélravezetobb megoldast kell alkalmazni gy,
hogy az a legkisebb mértékben zavarja a foglalkoztatottak rendeltetésszerti
tevékenységét.

Az ellen6rzés modjarol, modszerérdl és idejérdl az intézmény vezetdje dont évenként, az

éves munkaterv tartalmazza a tanévre tervezett ellenOrzéseket.

A belso ellenorzés fo teriiletei

(1) A pedagogiai tevékenység a neveld és oktatd munka ellendrzése:

a pedagogiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa,

a helyi tanterv megvaldsitasa és a kiilonboz6 tagozatok megfelelé miikodése,

a tanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

a neveléi ¢€s oktatdi munka tartalmanak ¢és szinvonalanak viszonyitasa a
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kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagégusok szakmai ¢és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

e a tanulok tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak felmérése,
értékelése,

e a torzslapok, bizonyitvanyok, e-osztaly- és csoportnaplok, elektronikus ellenérzék
folyamatos, szabalyszeri vezetésének ellendrzése, a talordk, helyettesitések pontos
megallapitasa,

e anapkdzis munka hatékonysaga,

e az osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak szabalyszertii lefolytatasa,

e aszakmai munkakozdsségek felszereléseinek, a szertarak, egyéb helyiségek
berendezéseinek szabalyszerli tarolasa,

e atanulok baleset- és tizvédelmi oktatdsdnak megtorténte és adminisztralasa.

(2) Az intézmény miikddtetésének teriiletén:

¢ az intézménymukddtetés miiszaki hatterének biztositasa,

o Dbefektetett eszk6zok kihasznaltsag vizsgalata,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok és a koznevelési dolgozok
munkakoriilményeinek vizsgalata,

e abeszerzések és felhasznalasok dsszhangjanak, a takarékossagi intézkedések
megvalositasdnak vizsgalata,

e vagyonvédelem soran a vagyontargyak tarolasanak, 6vasanak, feleldsségi korok

kialakitasanak vizsgalata.

Ellenorzési hataskorok

Az intézmény egyszemélyes felelds vezetdje, a belsd ellendrzés operativ irdnyitdja az
igazgato. Az intézményben folyd munka belsd ellendrzésének megszervezésére, a beosztott
dolgozok iranyitasara, ellendrzésére, a feladatok végrehajtasdnak ellenérzésére elsddlegesen
az igazgatd jogosult és koteles. Az intézmény minden vezetd beosztasu dolgozodjanak
kotelessége, hogy munkateriiletén folyamatos ellenérzést végezzen. A tagintézmény-igazgatod
¢s a munkakdzosség-vezetok ellendrzési feladataikat munkakori leirdsuk alapjan az igazgatd
utasitasa és a belso ellendrzési tervben foglaltak alapjan végzik el.

Az igazgatd tavolléte esetén a tagintézmény-igazgatd joga és kotelessége az intézmény
egészének, valamennyi dolgozdjanak ellendrzése.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal

¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzéssel megbizni.
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A tanév soran végrehajtando ellendrzési feladatokat, a hatdskoroket pontosan meg kell

hatarozni, ezeket a munkakori leirasok tartalmazzak részletesen. Az ellendrzés elsdsorban

azokra a teriiletekre terjedjen ki, ahol problémak mutatkoznak, illetve olyan nevelési

feladatokra fokuszaljon, amelyeket a tanév soran kiemelten kivanunk kezelni. A konkrét

ellendrzés elvégzésekor az intézmény belsd ellendrzési szabélyzata szerint kell eljarni.

Hatéskori 0sszelitkdzes esetén az intézmény vezetdje dont az ellendrzést elvégzd személyérdl.

Igazgato:

Ellendrzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

Elézetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok alkalmazasat, a Koznevelési
torvény és egyéb jogszabalyok eldirasainak érvényesiilését, a nevelOtestiileti
hatarozatok végrehajtasat.

Elkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat.

Osszedllitja tanévenként — az iskolai munkatervhez igazodva — az éves ellendrzési
tervet.

Latogatja a tanitasi 6rdkat, a tandran kiviili foglalkozasokat, ezekrol feljegyzést vezet,

tapasztalatait megbeszéli az érdekelt vezetokkel és pedagogusokkal.

Ellenorzi:

Az iskola pedagdgus és neveld és oktatomunkéat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatott dolgozdjanak pedagdgiai, ligyviteli és technikai munkajat, szabalyszerii
munkavégzését, munkafegyelmét. Az intézményben oktatott tantargyak tanterveit,
tanmeneteit, nevelési terveit. A tanoran kiviili tevékenységeket.

Az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartasokat és
beszerzéseket.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartdsat.

A gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységet.

A dolgozok munkakdoriilményeit.

A vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirdsok betartasat.

Az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.

Feliigyeletet gyakorol a belso ellenérzés egész rendszere és miikodése felett.

Tagintézmény-igazgato:
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Folyamatosan ellendrzi:

A hozzé tartozd dolgozdk szabalyszerli munkavégzését, munkafegyelmét, igyviteli
munkajat.

Az intézmény mitkddéséhez sziikséges egészségiigyi eldirasok betartdsat, a tisztasagot,
egyeb, a miikodést befolyasolo feladatellatast.

A pedagdgusok neveld-oktaté munkdjanak modszereit és eredményességét.

A pedagdgusok adminisztracidos munkdjat; az intézményi nyilvantartasok, statisztikak,
Osszegzések, értékelések pontos vezetését.

A torzslapok, bizonyitvanyok, e-osztaly- és csoportnaplok, elektronikus ellenérzok
folyamatos, szabalyszerli vezetését, a tulordk, helyettesitések pontos megallapitasat,
A napkdzis munka hatékonysagat.

Az osztalyozd, kiilonbozeti és javitovizsgak szabalyszerii lefolytatasat.

Az iskolaban felmeriil6 szervezési feladatokat.

Unnepségek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat.

A leltarozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat.

Munkakozosség-vezetok:

A munkatervben megfogalmazott feladatok hataridore torténd teljesitését.

Szaktargyi versenyeken a részvétel, és a versenyek megszervezését.

Az éves feladattervben a munkak6zosségek tagjai részére megfogalmazott feladatok
hatariddre torténd elvégzését.

A munkakdzosség tevékenységi korébe tartozo tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok,
korrepetalasok szinvonalas tevékenységét, pedagogiai programunkban, helyi
tanterviinkben megfogalmazottak szerinti mérések lebonyolitasat, értékelési rendszer
betartasat (osztalyozas, értékelés).

A munkakozosségekben az egységes mérési, értékelési rend miikodtetését.

Elektronikus naplok, munkatervek vezetését.

Hatéskoriik az altala vezetett munkakozosség tagjaira terjed ki.

A teljesitményértékel6 bizottsag tagjai:

¢ A nevel6-oktatd munka Szintereit (tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, korrepetalasok,

fejleszté foglalkozasok, konyvtari foglalkozasok).

o A pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak szinvonalat.

¢ A nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos dokumentumok vezetését.
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o Az onértékeld lapokat (pedagdgusok).
A teljesitményértékeld bizottsag tagjai a ,,Pedagogusok teljesitményértékelése” szabalyzata
€s megbizas alapjan végzik tevékenységiiket.

Hataskoriik: minden pedagdgus munkakorben foglalkoztatott dolgozo.

Az ellenorzési terv

(1) Az éves ellendrzési terv tartalmazza az elvégzendd kozéptavh idészakonkénti, téma-, a
cél- és az utoellendrzéseket. Az ellendrzési litemterv Osszeallitasanal figyelembe kell
venni az ellendrzési igényeket, kiilonos tekintettel a jogszabalyok el6irdsaira, az
intézmény fenntartéjanak elvardsaira, jelen belsd ellendrzési szabélyzat eldirasaira,
valamint az igazgato igényeire.

(2) Az ellendrzési litemtervet az igazgatd és tagintézmény-igazgato késziti el. Az ellendrzési
titemterv tanévre késziil. Az ellendrzési litemterv elkészitésénél a munkakozosségek
javaslatat ki kell kérni.

(3) Az ellen6rzési programnak tartalmaznia kell:

- az ellendérzés jellegét, céljat, az ellenérzd ¢és az ellendrzendd egység, személy
megnevezesét,

- azellendrzés feladatainak pontos meghatarozasat,

- az ellendrzést végzod személyeket, az ellendrzendd iddszakot, a kezdd és befejezd
1d6pontjat.

(4) Az ellendrzend6 id6szakot ugy kell megallapitani, hogy az kozvetleniil kapcsolodjék az
el6zo ellendrzés altal vizsgalt 1ddszak befejezé idépontjdhoz. A program az azt kiadd
vezetd engedélyével - sziikség esetén - modosithato.

(5) Az ellen6rzot, ha az kiilsé személy, megbizolevéllel kell ellatni. Ebben hivatkozni kell az
ellendrzés alapjaul szolgalo intézkedésre, jogszabalyra.

(6) Az ellendrzési itemterv elkészitésének szempontjai:

- az ellendrzések a leghatékonyabb modon elégitsek ki az ellendrzés igényeit,

- az ellendrzések teljesithetok legyenek;

- az ellenérzések végrehajtasanal vegye figyelembe az intézményegység eldre
meghatarozhato az adott idészakban - kiemelt feladatait,

(7.) Az ellendrzési iitemtervet az igazgatd hagyja jova.

Az ellenorzés végrehajtasa
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(1) Az ellendrzés elokészitése az ellendrzést végzok feladata, az ellendérzési iitemterv

eléirasainak megfelelden. Az ellendrzés el6készitésénél fel kell hasznélni:
- akorabbi ellendrzési jegyzOkonyveket,
- pedagobgiai és taniigy-igazgatasi targyu statisztikakat, jelentések,
- bels6 szabalyzatokat, jogszabalyokat

(2) Az ellenOrzést a helyszinen, a tények alatimasztasat szolgald eszkozoket (pl. bizonylatok,
okmanyok, nyilatkozat, szemle stb.) felhasznalva kell lefolytatni. Az ellendrzést végzo
személy felelés megallapitasai helytallosagaért és megalapozottsagéaért.

(3) A helyszini ellenérzés lehet kozvetlen vagy kozvetett jellegli, amely kozvetlen
megfigyelésen, személyes  tapasztalatokon  alapuld  tdjékozodason,  szobeli
kérdésfeltételen, beszélgetésen alapulhat, illetve kdzvetett mdédon a nyilvantartasok és
okmanyok alapjan végzett tételes, sziroprobaszerii ellendrzés lehet.

(4) A munkafolyamatba épitett ellendrzés esetén biztositani kell, hogy a pedagogiai és

gazdasagi feladatok ellendrzése soran a munkafolyamat realis képet mutasson.

Az ellenorzés értékelése

(1) Az ellenérzés megallapitasait jelentésbe kell foglalni. A jelentésben:

az ellendrzott szervezet, személy munkdjat fejlddésében (valtozasdban) kell értékelni,
- a hibak, hianyossagok  rogzitése mellett ra kell mutatni azok
okaira ¢és kovetkezményeire is,
- avonatkozo jogszabalyokra, egyéb rendelkezésekre és okmanyokra, illetve az azoktol
valo eltérésre is hivatkozni kell,
- ki kell térni a pé¢ldamutato €s elterjesztésre, alkalmas tényekre,
- javaslatot kell tenni a megallapitasok hasznositasara, a sziikséges intézkedések
megtételére.
(2) Az ellenérzés soran megallapitott, kisebb jelentdségli hibakrol és hianyossagokrol
hibajegyzéket kell sszeallitani
(3) A személyes feleldsséget az ellenérzott egység dolgozojaval, illetve személlyel szemben
kell megallapitani, akinek cselekménye, mulasztasa:
- a munkakdri kotelezettség - karral, gazdasagi vagy egyéb hatrannyal jar6 — vétkes
(szandékos vagy gondatlan) megsértését okozta,
- jogszabalyi eldirast vagy belsO utasitast sértett és ezzel veszélyeztette az iskola

vagyonat,
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- az egyszer mar feltart hibak, fennmaradasat, ismétlodését tette lehetoveé.

(4) A felelosként megjelolt személyekkel a rajuk vonatkozd megallapitasokat irasban kell
ismertetni. A felelossé tett személy a feleldsségével kapcsolatos megallapitasok
megismerését zaradékkal ellatott jelentés alairasaval koteles elismerni.

(5) A felel6sként megnevezett személy a ra vonatkozé megallapitisok megismerésétol
szamitott 5 napon beliil az intézmény vezetdjének koteles irdsban nyilatkozni arrol, hogy:

- elismeri-e a terhére rott tényt és azzal kapcsolatos felelGsségét,
- mi volt a mulasztas, a hianyossag oka,
- mit kivan tenni a hidnyossag kijavitasa érdekében.

(6) Az ellenérzés megallapitasai alapjan - annak stlyossaga figyelembevételével — az
intézmény vezetdje dont, illetve koteles a sziikséges fegyelmi, kartéritési, szabalysértési,
biintetéeljards kezdeményezésére a vonatkozd kiilon jogszabalyok eldirdsai szerint

megtenni.

Az ellendrzést végzok kore
e Igazgatd
e Tagintézmény-igazgato
e  Munkak6zosség vezetok
e Teljesitményértékeld bizottsag tagjai

e Szakmai vezet6-projekt vezetd (palyazatok esetében)

Az ellenérzés dokumentumai

(1) Az ellendrzési jegyzOkonyv tartalmazza a lefolytatott ellendrzés konkrét adatait. Az
ellendrzési jegyzokonyv fontos része az ellendrzési zaradék, amely lehet megismerési
zéaradék, sziikség esetén felelosségi zaradék.

(2) Az ellen6rzési jegyzOkonyv tartalmazza:

- az ellendrzés helyét és idejét,
- az ellendrzott munkateriilet megnevezését,
- az ellendrzést végzd dolgozo nevét,
- az ellendrzési zaradékot.
(3)Az ellendrzést végzo az ellendrzési kotelezettségekrol és az elvégzett ellendrzésekrol
évente attekinthetd nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:
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az ellendrzések helyét €s idejét

az ellendrzott teriiletek, tevékenységek, személyek felsorolasat,

az ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagokat, szabalytalansagokat, a megallapitott
felelosok nevét,

a lefolytatott feleldsségi vizsgalatok szamat és eredményét,

az ellendrzés pozitiv tapasztalatait,

felvilagositast kérhet az ellendrzott személyekkel kapcesolatban 4ll6 m as szervektdl az

ellendrzéssel 0sszefiiggd kérdésekben,

Az ellendrzés ala vont jogai és kotelességei

(1) Az ellendrzott személyek jogai:

meggy6zddhetnek az ellendrzési jogosultsag jogszertiségérol,
megismerhetik az ellendrzés a tevékenységilikkel kapcsolatos megallapitasait,
kifejthetik észrevételeiket, eldadhatjak bizonyitékaikat és azokra érdemi valaszt

kérhetnek,

(2) Az ellendrzott személyek kotelessége:

lehetévé tenni az ellendrzés zavartalan lebonyolitasat,
egylittmiikddni az ellendrzokkel, a valos informaciéval, dokumentummal kell szolgélni,
az ellendrzés soran feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat, haladéktalanul vagy a

megadott hataridore sziintesse meg.

Az ellendrzést végzo jogai és kotelességei

(1) A belso ellendrzést végzd vezetd jogai:

az ellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni.
az ellendrzott dolgozé munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni.

az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

(2) A belsd ellendrzést végzo dolgozo kotelessége:

az ellen6rzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban ¢és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni.

az ellen6rzott dolgozo személyiségi jogait tiszteletben tartani.

az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kdzolni az ellendrzott dolgozokkal és az
ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével.

hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a felettesétdl kapott utasitas szerint idében

megismételni.
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A pedagogiai ellendrzésre vonatkozo kiilon rendelkezések
(1) A szakmai, pedagogiai tevékenységgel 6sszefiiggd ellendrzési feladatok:

- az oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartdsa és betartatasa,

- apedagogiai program nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtasa,

- ahelyi tanterv megvaldsitasa, a kiilonbdz0 tagozatok megfelelé mitkodése,

- atanév munkatervi feladatainak megvalositasa, a pedagogusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének megvizsgalasa,

- amunka elvégzésére eldirt hataridok betartasa,

- aneveldi és oktatdoi munka tartalmanak €s szinvonalanak viszonyitdsa a
kovetelményekhez; ezzel kapcsolatban a pedagdgusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

- atanuldk szaktargyi eredményének, magatartdsanak, szorgalmanak felmérése,
értékelése,

- atanoravédelem elvének érvényesiilése,

- osztalyozo6-, pot- és egyéb vizsgak szabalyszeru lefolytatasa,

- a tanulok balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa,

- napkozis munka hatékonyséaga,

- az oktatasi-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések, értékelések,
az adminisztraci6 pontos vezetése,

- atorzskonyvek, haladasi e-naplok folyamatos, szabalyszerli vezetése,

- apedagogusi iigyelet feladatellatasanak ellendrzése,

- atanoran kiviili tevékenységek,

- agyermek- és ifjisagvédelmi munka,

- a belsd szabalyzatokban megfogalmazott eldirasok betartasa,

- ataniligy-igazgatési nyilvantartasok vezetésének ellendrzése.

(2) A pedagogusok neveld-oktatd munkajaval kapcsolatos ellenérzés, értékelés szabalyait az
intézmény ,,Pedagdgus teljesitmény-értékelés” szabalyzata tartalmazza. Mddszerei:

- kérddiv

- dokumentum elemzés

- Oralatogatas

- interju

- beszamoltatas Teriiletei:

- Személyi fejlodés

- Intézményi mutatdk
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- Személyes teljesitmény mutatok
- Szakmai tudas

- Terhelhetdség

- Innovacids készség

- Kommunikacios készség
- ldégazdalkodas

- Munkatempd

- Hataridd betartasa

- Onallosag

- Probléma megoldas

- Iranyités

- Tolerancia

- Lojalités

- SzervezOkészség

- Koz0osségi tevékenység

A szabalyzat hatalya, érvényessége

A szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény pedagogus és neveld- és oktatdmunkat kozvetleniil

segitd munkakdri dolgozoira.

Hatalyba 1ép 2020. 09. 01-td] visszavonasig.
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Tanévet elokészito ellenorzési terv

Az ellenérzés Az ellenérzott | Az ellendrzés kiemelt Az Az ellenérzés
megnevezése dolgozék szempontjai ellendrzésért formaja
felelos
Epiiletek,
tantermek
elokészitése a tisztasag, rend igazgato megtekintés
tanitasra
tantervi beszamoltatas,
kovetelményekn tagintézmény- | dokumentum-
Javito vizsgak vizsgabizottsagok | ek valo igazgato vizsgalat
megfelelés,
dokumentécid
A megrendelt| szobeli
Tankonyv-ellatas | Tankonyvfelelds | tankdnyvek beszamoltatas
beérkezése, tanulokhoz igazgato
eljutasa.
Osztaly és A Dbeirt tanulok
csoport szama szobeli
1étszamok Iskolatitkar osztalyonként, igazgato beszamoltatas
alakulésa csoportonként.
Az orarend| Az Orarend tagintézmény- | beszadmoltatas,
Orarend elkészitéséért megfelel-e az igazgato dokumentum-
felelds pedagogus | elfogadott vizsgalat
tantargyfelosztasnak
Als6 tagozatos Megfelel6-e a tandran tagintézmény-
Pedagogus és kiviili idében igazgato
tigyeleti rend osztalyfonoki (sziinetek, reggel) a beszamoltatas
munkak6zdsség pedagdgus  ligyeleti
- rend
vezetdk kialakitisa
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4. sz. melléklet

KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA ES MELLEKLETEI

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak jogszabalyi hattere:

3/1975. KM-PM szamu rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol)

¢s az allomanybol torlésrdl szol6 szabalyzat kiadasarol

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL.28.) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol

¢és alkalmazasarol

- Az iskola pedagdgiai programja és helyi tantervei

Azonosité adatok:

A konyvtar az iskola sajat szervezeti egysége.

A konyvtar neve: Debreceni Kinizsi Pal Altaldnos Iskola Monostorpalyi Ut
Tagintézményének Konyvtara

Helye: 4030 Debrecen, Monostorpalyi tt 63.

Létesitésének idopontja: 1980. szeptember 7.

A konyvtar korbélyegzdje Debreceni Kinizsi Pal Altaldnos Iskola Monostorpalyi Uti
Tagintézménye Konyvtara Debrecen, lenyomata és a hasznalatira jogosult személy
megnevezése az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatanak mellékleteként megtalalhato

bélyegzd- nyilvantartasban szerepel.

A konyvtar fenntartasa:
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Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskola szervezeti egységén beliil a
Debreceni Tankertileti Kozpont (a tovabbiakban: DTK) gondoskodik.

/Cim: 4026 Debrecen, Kélvin tér 11./ A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a
Debreceni Kinizsi Pal Altaldnos Iskola Monostorpalyi Uti Tagintézménye és a fenntarto
allami szerv vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtdr a Hajda-Bihar megyei iskolakdnyvtari rendszer tagkOnyvtaraként
mikodik. A rendszer kozpontja a Debreceni POK; koordindcios kdézpontja az Orszagos
Pedagégiai Konyvtar és Muzeum.

A konyvtar miikodését az iskola igazgatdja, illetve az igazgatohelyettes ellenérzi, és a

nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

A konyvtar feladatai, kiildetésnyilatkozata:
1. Iskolank konyvtdra nem nyilvanos, ebbdl adddik hasznédloinak kore: az intézmény
dolgozoi ¢€s tanuldi. Konyvtarunk alapfeladata az allomany folyamatos gyarapitésa,
feltarasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre bocsatasa.

2. Folyamatos tdjékoztatds nyujtasa az 0j dokumentumokrol €s a szolgaltatdsokrol.

3. A konyvtar segitse az iskola oktato-nevel6 munkdjat, valdsitsa meg a tanuldk
konyvtarhasznélatra, olvasova nevelését. Biztositsa a pedagogusok ¢és a tanuldk
onmiivelési igényének, a tanoran kiviili 1d6 hasznos eltoltésének lehetdségét.

4. A tanulokkal meg kell ismertetni az informaciok, valamint a hagyomanyos és modern
informaciohordozok konyvtari rendszerének lényegét, és el kell juttatni ket a kdnyvtar
tér-és allomanyszerkezetében val6 eligazodasig.

5. Rendszeres tantargyi konyvtarhasznéalat Osztonzésével el kell érni, hogy a didkok
ismerjék fel a konyvtar szerepét, jelentdségét az informacido megszerzésében, az 6nallo
tanulasban, a kdznapi tdjékozddasban és a szabadidd értelmes eltoltésében.

6. Sokoldalli szolgéltatdsain keresztiil alapozza meg a tanulok konyvtarhasznaloi
magatartdsat, tartos miivelddési szokasaik kialakitasat.

7. Személyes tapasztalatok ¢&s kozvetett informaciok alapjdn mas konyvtartipusok
szolgéltatasaival is meg kell ismertetni a tanulokat ahhoz, hogy tanulmanyaikhoz,
szakmai Onképzésiikhoz és életvezetési problémaikhoz ki tudjdk valasztani, hasznalni
tudjak a megfeleld intézményeket, megértsék a konyvtari rendszerbdl eredd elonyoket.

8. A kiilonb6z6 dokumentumtipusok /konyv, folyodirat, elektronikus dokumentumok/
formai, tartalmi jegyeinek és sajatos informacios szerepének megismertetése alapjan a
gyerekeket fel kell késziteni arra, hogy a dokumentumokat tantargyakhoz, tantargyi

témakorokhoz tudjak kapcsolni.
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9. Sajatos eszkozeivel, a rendelkezésre allo lehetdségek keretében segitse a pedagdgusok
alapvetd szakirodalmi, pedagdgiai és informacios igényeit.

10. Az iskolai konyvtar legyen szintere a szocidlisan hatranyos helyzetii tanulok segitésének
(a kotelezd olvasmanyok kolcsonzése, egyéb tajékoztatdé mivek, ill. lexikonok
hasznalata), valamint a tehetséges diakok fejlesztésének is a kotelezd irodalmon feliili

ismeretek atadasanak lehetdségével.

Konyvtarunk gyujtokore:

Konyvtarunk gytiijtokorét az iskolank altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott
pedagbdgiai program hatdrozza meg, 4allomdnyalakitdsi szempontjainak kereteit jelen
szervezeti ¢€s mukodési szabalyzat rogziti. A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett
konyvtari allomany hatékony eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvaldsitasahoz.

/Részletesen a gylijtokori szabalyzat rogziti./

Gyilijteményszervezés:
A konyvtarunk allomanyanak alakitasanal figyelembe vessziik az alabbi szempontokat:
- iskolank nevelési és oktatési célkitlizései
- pedagbgiai programja
- tantargyi rendszere
- pedagoégiai irdnyzatai, modszerei

- tandri és tanuldi kozossége

Az allomany gyarapitasa:
Konyvtarunk allomanya vasarlas €s ajandék utjan gyarapodik.
A) Vasarlas:
Konyvtarunk szamara kétféle modon szoktunk vasarolni:
- jegyzéken torténd megrendeléssel (kiadoktol, konyvtarellatotol)
- a dokumentum megtekintése alapjan (konyvesboltokbol)
B) Ajandék:
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtarra fordithato 9sszegtdl. Ajandékot
altalaban mas oktatasi intézményektdl vagy konyvkiadoktol szokott kapni a konyvtarunk, s
Szerzeményezés:
Konyvtari allomanyunk gyarapitdsdhoz hasznalt tdjékozodasi segédletek:

- gyarapitasi tanacsadok
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- kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok

- folyodiratok dokumentumismertetései

- készlettajékoztatok

- ajanlo bibliografidk
Ha a beszerzésre kijelolt dokumentumok értéke tullépi az eldiranyzott Osszeget, akkor
csOkkenteni kell a vasarlas mértékét a kovetkezo 1épésekben:

- az ajanlott miivek példanyszaménak csokkentése (kézi-és segédkdnyvek, kotelezo és

ajanlott olvasmanyok)
- az ajanlott miivek fajtainak csokkentése (a tananyaghoz
kapcsolodo kiegészité dokumentumok)
- akonyvtar gyijtokore altal meghatarozott torzsanyag példanyszamanak csokkentése
- ugyanolyan cimii  muvek esetében az olcsobb arfekvésu

példanyok megvasarlasa részesiil elényben.

Szamlanyilvantartas:
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése iskolank fenntartdjanak a feladata.

A dokumentumok allomanyba vétele:
A konyvtarba beérkezett, tartds megdrzésre szant dokumentumokat az idevonatkozoé rendelet
és szabvany alapjan ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, és
bekonyveljiik a cimleltar konyvbe. Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos
meglrzésre szant, hat napon belil végleges nyilvantartisba kell venni. A mi
konyvtarunkban jelenleg a cimleltarkonyv szerinti nyilvantartds miikodik. A dokumentumok
szamitogépes feldolgozasa folyamatban van, a Taninform program szerint folytatjuk ezt a
feldolgozo6i tevékenységet.
ldoleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtarunk
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Az iddleges megOrzésre szant
dokumentumainkat brostrajegyzékben tartjuk nyilvan. Ide soroljuk az alabbiakat:

- brosurak, misorfiizetek

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

- tervezési és oktatasi segédletek

- tartalom alapjan gyorsan elavulo kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet €s

utasitas gyiijteménye, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.
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Allominyapasztis:
Az dllomany apasztdsa az dlloméany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljtemény szervezés folyamatat.
Az apasztas szlikségessége ¢s mértéke fligg a gyarapitas mindségétol, az iskola szervezeti €s
profil valtasatol, a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratdjatol, a dokumentumok
tarolasatol és fizikai védelmétdl, valamint a kolesonzési fegyelemtdl. Az allomanybol a
dokumentum az alabbi okok miatt t6rolhetd:

- tervszerd alloményapasztas

- hidny

- természetes elhasznalodas.

Az elavult dokumentumok selejtezése:
A vélogatds csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet, csupan leltari
nyilvantartds alapjan nem végezhetd. Konyvtarunkban az a gyakorlat, hogy az alloméanybdl
kivonas el6tt a konyvtaros kikéri a szakmai munkakozdsség-vezetdk és az iskola vezetdség
véleményét.
Tartalmi elavulads jellemzi a dokumentumot:
- ha abenne 1év6 ismeretanyag tudoméanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informaciohoz juttatja az olvasokat
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak
- ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett

kiadasa. Helytorténeti, muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa:
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik a kotelezd és ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- moddosul vagy megvaltozik az iskola szerkezete, profilja
- akorabbi szerzeményezés nem kdvette a gyiijtékori elveket
- az ajandékozas nem felelt meg a gytijtokori elveknek

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt.
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Természetes elhasznalodas:

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
valtak. E a dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarak allomanyabol az esztétikai nevelés
¢érdekében fontos feladat.

Nem szabad selejtezni a muzealis értéki dokumentumokat, illetve azokat, amellyel

kapcsolatban meg6rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.

Hiany:
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

a) elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt. (pl.: tlizeset, beazas vagy biincselekmény)
A buncselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

- pénzbeli megtérités cimén (ha ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd)
- behajthatatlan kdvetelés cimén.
b) az allomany ellendrzésekor hianyzott.
c) olvasonal maradt.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités

modjatol fiigg. /A kartérités modjait lasd a konyvtarhasznalati szabalyzatban!/

A torlés folyamata:

Barmely okbol keriil sor az adllomanyapasztasra, a konyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre
vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. Az allomanyapasztds sordn kivont
dokumentumok koziil altaldban a folos péeldanyokat altaldban felajanljuk az iskola
dolgozoinak, tanuldinak.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra adja el. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni. A dokumentumok eladasat/megvételét igazold
bizonylat fénymasolata a konyvtar irattdrdban marad. A tervszerli dllomanyapasztas soran
befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni,
mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

A kivonas nyilvantartasa:

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
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- rongalt, elavult, f616s példany
- megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) vagy behajthatatlan kovetelés
- allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili)

- elharithatatlan esemény.

A konyvtari allomany védelme:

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtar rendeltetésszeri mikodtetéséért — az intézmény altal
biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — felelés. A dokumentumok védelmét a
nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol kivezetés soran

biztositania kell.

Az allomany ellendrzése:

Az éllomany ellenérzése a 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM rendelet alapjan torténik. A konyvtari
allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény dokumentumait
tételesen kell Osszehasonlitani a papirformatumu, ill. a szamitégépes nyilvantartassal. Az
id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A leltarozas végrehajtasaért, a
szemelyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd a felelOs.

Az allomanyellendrzés tipusai:

A mi konyvtarunkban rendszerint iddszaki és teljes korli allomanyellendrzést végziink. A
leltarozas ideje alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi
1don kiviil végezni.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. A mi konyvtarunk gyakorlata szerint
(mivel egy foallast konyvtarosa van) az iskola vezetdsége gondoskodik egy allando segitd
munkatarsrol, akinek a megbizatdsa az ellenérzés befejezéséig tart. Az ellendrzés modszere: a
dokumentumok tételes dsszevetése a nyilvantartassal.

Az ellendrzés lezardsa:

A revizid befejezéseként a konyvtaros elkésziti a zar6 jegyzOkonyvet, alairja, majd ezt harom
napon beliill at kell adnia az iskola igazgatdjanak. Ha az allomanyellendrzést személyi
valtozas indokolja, akkor természetesen az atado és az atvevd konyvtarosnak is ala kell irnia a
jegyzOkonyvet. A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben a megallapitott hidny okait a
konyvtarostanar koteles indokolni. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet

kivezetni az allomanybdl, ha az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az
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engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros tanar hozzajaruldsa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara senki nem véasarolhat.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a vasarlas tényét igazold szamla és a
dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet. A beérkezett, tartos megérzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanar feleldsségre vonhato a dokumentum — és/vagy eszkdzok hianyaért

, ha bizonyithatban nem tartotta meg a koOnyvtar nyilvantartdsi, kezelési hasznalati ¢és
miikodési szabdlyait, vagy kotelességszegést kovetett el.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért. A tanulok és a dolgozok tanuld-vagy munkaviszonyat megsziintetni csak az esetleges
konyvtari tartozds rendezése utan lehet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést
intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.

Mivel a konyvtarhoz tartozo tagas olvasoterem klubhelyiség is egyben, ahol foglalkozédsok és
szabadidés programok is rendszeresen zajlanak, ezért a konyvtiros egyszemélyi anyagi
feleldssége csak akkor kérhetd szamon, ha garantalt, hogy a konyvtar belsé (kiilon kulccsal
zarhatd) szabadpolcos helyiségét az ¢ tavollétében nem hasznalja senki.

A konyvtaros tandr hosszantartd tavolléte esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felel0sségének iddtartamat rovid jegyz6konyvben

rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme:

A konyvtar helyiségeiben szigortan be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarban dohanyozni és nyilt langot hasznélni szigoruan tilos! A konyvtarbdl valo tavozas
elétt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizolté késziiléket kell elhelyezni a konyvtar
tertiletén. Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara! A helyiség rendszeres takaritdsa nagyon
fontos. A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. (erds
fény, por, sz€lsdséges homérséklet stb.) A beteg, rovarok altal megtdmadott vagy penészes
dokumentumokat lehetéleg azonnal el kell tavolitani az &allomanybdl; megmentésiik

féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.
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Az allomanyvédelem nyilvantartasai:
Alloményellenérzési jegyz6konyv:
Ebben régziteni kell:
- az allomanyellen6rzés idOpontjat
- aleltarozas jellegét
- azelézo allomanyellendrzés idépontjat
- az allomany nagysagat, értékét

- aleltarozas szamokban, tényekben kifejezett végeredményét.

Kdélcsonzési nyilvantartas:

A mi konyvtarunkban a kolcsonzés tényét jelenleg még flizetes nyilvantartasban rogzitjiik. A
kolesonzoi flizetekben feltiintetjiik az olvasd neve alatt a kdlcsonzés napjat, a kdlesonzott
dokumentumok leltari szamat és cimét, valamint az olvaso alairasaval hitelesiti a kolcsonzés
tényét. Ugyanitt rogzitjiik a dokumentum visszaérkezésének napjat is. A konyvtaros tanar a
kolesonzési nyilvantartds adatainak kezelésénél tartsa tiszteletben a tanuldk személyiségi
jogait.!

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit a Konmyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti. A

dokumentumok visszaszolgéltatasanak jogi biztositéka ez.

A gyujteményszervezés alapdokumentumai:

A gylijteményszervezés a jogszabalyokban meghatarozottak szerint torténik.

A konyvtari allomany elhelyezése, miikodés feltételei:

A mi koényvtarunk az iskola tjabban elkésziilt épiiletszarnyanak tetdterében kapott helyet
tagas, vilagos és esztétikus kornyezetben. Két helyiségbdl all: egy kényelmes, modern, szép
olvasoterem (158 m?) és egy szabadpolcos kolcsénzé helyiség (54 m?) varja minden tanitasi
napon az olvasdkat. A megkozelitdleg 11 000 kdotetes konyvtar 270 tanuld és kozel 50

dolgozo6 kulturélis €s miivelddési igényeit hivatott kiszolgalni.

A konyvtari allomany tagolasa:
Konyvtarunkban a kovetkezd alloméanyegységeket kiilonitettiik el:
a) kézikonyvtar
b) ismeretterjeszt6 irodalom
C) szépirodalom
d) folyoiratok
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e) pedagogiai gyiijtemény
f) tankonyvek

g) elektronikus dokumentumok

Kihelyezett letétek:
A letéti allomanyrészek fontos szerepet toltenek be az iskola mindennapi oktatd munkajaban,
valamint a hivatali ligyek lebonyolitdsaban, az adminisztracios tevékenység ellatdsaban. Két
helyen van kihelyezett letéti allomany:

a) az iskola titkarsagan az igazgatohelyettes irodajaban

b) a fejlesztopedagogus munkateriiletén zart szekrényben.

A konyvtari allomany feltarasa:

Intézményiink konyvtari allomanyat jelenleg a cimleltarkdnyv alapjan tartjuk nyilvan.
/Bbévebben lasd ,,A katalogusszerkesztési szabalyzat” cimii mellékletben!/

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil is
lehetdvé tegye a minden olvasdja szdmara a gylijteménye hasznalatat.

/A hasznalok jogait és kotelességeit , Konyvtarhasznélati szabalyzat” cimli melléklet

tartalmazza./

tajékoztatas a konyvtar dokumentumairol

- tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok megtartasa

- konyvtari dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa
- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

- szamitdgépes informatikai szolgaltatas

A konyvtarhasznalat modjai:

Helyben hasznalat, kdlesonzés, csoportos hasznalat

Helyben hasznalat:
A helyben hasznélat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit pedig a
konyvtaros tanarnak kell biztositania. A kdnyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia:

- az informacidhordozok kozotti eligazoddsban

- az informaciok kezelésében

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

- a technikai eszkdzok haszndlataban. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni
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kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai
kozil csak helyben hasznalhatoak az alabbiak:
- akézikonyvtari allomanyrész
- kilon gytijtemények (folyoiratok, elektronikus dokumentumok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozti idore kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumot kolcséndzni csak a kolesdonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. Az
atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

Iskolai konyvtarunkban a kdlcsonzés nyilvantartasat jelenleg olvasoi fiizetekben rogzitjiik. Az
elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumért koteles az olvasd a konyvtarhasznalati
szabalyzatban rogzitett 6sszegll kartéritést kifizetni vagy egy ugyanolyan cimii miivel pétolni.
A konyvtar nyitvatartdsi idejének megallapitasakor figyelembe vettiik az iskola targyi

lehetdségeit, tanitasi rendjét és az olvasoi igényeket.

Csoportos hasznalat:
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, szakkorok részére az iskola pedagoégusai szakorakat,
szakkori és szabadidds foglalkozasokat tarthatnak. Ezek megtartdsahoz — igény szerint —a

konyvtarostanar szakmai segitséget nyujt.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar a targyi €s személyi feltételek keretein beliil — a felmeriilé igényeknek
megfeleléen — az alabbi szolgéltatasokat nyUjthatja: informacioszolgaltatds, témafigyelés,
ajanlo bibliografia készitése, masolatszolgaltatas.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai koziil konyvtarunkban a kolcsonzési és a

statisztikai nyilvantartast vezetjiik.

A konyvtar hasznaléi kore:

Az intézményiinkben miikodé konyvtar nem nyilvanos, csak az iskola tanul6i, dolgozoéi
jogosultak a hasznélatdra. A tanuldi-vagy munkaviszony megsziintetése csak az esetleges
konyvtari tartozds rendezése utan torténhet. A beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

A konyvtaros tanar munkakori leirasa:
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Az iskolai konyvtarat konyvtarosi ¢€s pedagogiai képesitéssel rendelkezd foallasu
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevel6testiiletének tagja.
/A konyvtaros munkakori leirasat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete

tartalmazza./

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

A konyvtaros tdjékoztatdst ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatardl. Elkésziti a
konyvtari statisztikat, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez. Figyelemmel
kiséri a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat. Végzi a
konyvtari iratok kezelését. NevelOtestiileti és munkakozosségi értekezleten képviseli a
konyvtarat. Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit

OnképzEs utjan gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

A konyvtaros végzi — a rendelkezésére 4ll6 anyagi keret fiiggvényben — az allomény
folyamatos, tervszerli gyarapitasat. Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen
vezeti az allomany nyilvantartasat. Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos
igényeit. Folyamatosan vonja ki az allomanybol az elhaszndlodott, elavult és folosleges
dokumentumokat. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. El0késziti és lebonyolitja az

1ddszakos és soron kiviili leltarozast, és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

A konyvtaros lehetdvé teszi az allomany egyéni €s csoportos hasznélatat, végzi a klcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez
sziilkséges 1ismeretek elsajatitdsaban. Tajékoztatast ad az 1) konyvekrdl, iddszaki

kiadvanyokrol.

Konyvtar pedagogiai tevékenység:

A konyvtaros megtartja a tantervben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati ordkat
minden évfolyam tanuldinak. Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzeés
folyamatdban a konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo
szolgaltatasait. A konyv-és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsan tul feladata még a
konyvtarhasznalatra épiild szakordk, foglalkozasok eldkészitése. A konyvtar-pedagogiai
tevékenységlinket az intézményi pedagdgiai program részletesen tartalmazza

Konyvtar kapcsolatai:
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Konyvtarunk szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadas, pedagdgiai
tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani utmutatds stb.) a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogiai
Intézet segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a konyvtari szakértoket, szakfeliigyeloket és a
konyvtari munkakozosség-vezetoket is.

Hagyomanyosan jo kapcsolatot apolunk a lakokorzetiink fiokkonyvtaraval.

Zarorendelkezés:

Ez a miikodési szabalyzat a Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Monostorpalyi Uti
Tagintézményének a szervezési és miikodési szabdlyzatinak része; hatdlya kiterjed a
konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevok korére és mindazokra, akik a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzat gondozdsa a konyvtaros
feladata; a szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai

konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢letbe.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

a) Gyljtokori szabalyzat
b) Konyvtarhasznalati szabalyzat
€) A kataldogus szerkesztési szabalyzata

d) TankOnyvtari szabalyzat

a) melléklet: Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gyiijtokore:

Koényvtarunk gylijtékorének meghatarozasdnal intézményiink pedagdgiai programjabol
indultunk ki, valamint mérlegeltiik a kiils6 forrasok hasznalatanak lehet6ségét. Mivel a
pedagbgiai programban meghatarozott cél-¢s feladatrendszert tartjuk elsddlegesnek, ez
hatarozza meg a konyvtarunk alapfunkcidjat. Az ebbdl adodo feladataink megvalositasat
segitd informacidohordozok tartoznak allomanyunk fogyiijtékorébe. Az ide tartozd
dokumentumokat a teljesség igényével igyeksziink gylijteni. Iskolai konyvtirunk a
tananyagon tilmutato ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja véllalni; az

ide sorolhaté dokumentumok képezik konyvtarunk mellékgyiijtékoreét.

A gyiijtokort meghatarozo tényezok:
A)

- Az iskola szerkezete és profilja: intézményilink nyolc évfolyamos altalanos iskola, az
als6 tagozatban iskolaotthonos rendszerben folyik az oktatds. Didkjaink angol és német
nyelvet, valamint informatikat tanulnak a harmadik évfolyamtol kezdve.

- Nevelési €s oktatasi céljainkat az iskola pedagogiai programja részletesen tartalmazza.

- Az iskola helyi tanterve

- A NAT szerint megalkotott tantargyi kdvetelményrendszer

B)

Az iskola kozelében miikodd kozkonyvtarat is meg kell emliteni iskolan kiviili tényezdként,
hiszen annak szolgaltatdsait is ismerik, és rendszeresen igénybe veszik tanuldink. A telepi
konyvtarral nagyon jol miikodik a kapcsolatunk, kolcsondsen segitjiik egymas munkajat.

Evenként tobb kozos programunk is szerveziink, igy segitve a gyerekek olvasova nevelését.
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A gytjtokor a konyvtar funkcioja szerint: f6-és mellékgytijtokor:
Fogyujtokor: A konyvtar alapfunkciojabdl adodo feladatok —ellatasahoz  sziikséges
dokumentumok.
Irdsos, nyomtatott dokumentumtipusok:
- kézi-és segédkonyvek
- atantervben meghatarozott kotelezo és ajanlott olvasmanyok
- az Oravezetés soran sziikséges munkaltatd konyvek
- atananyagot kiegészit6 szépirodalom és ismeretterjeszto irodalom
- pedagogiai szakirodalom
- periodikék (ez mindig az anyagi lehetdségek és a folyoirat-kinalat fliggvénye)
Nem nyomtatott dokumentumtipusok:
- CD lemezek az ének és az idegen nyelvek oktatasahoz
- DVD lemezek a kiilonb6z0 tantargyak oktatasahoz (pl.: dokumentumfilmek,
irodalmi miivek filmadaptacioi)
- Interaktiv oktatocsomagok
Mellékgytijtokor:
- A konyvtar kiegészit6 funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat képezo
dokumentumok.
- A tantervekben, tankdnyvekben nem szereplé gyermek-¢s ifjusagi irodalom
- Az iskolai szakkorok dokumentumigénye, valamint a szabadid6 hasznos

eltoltéséhez sziikséges szépirodalom, illetve ismeretterjeszt6 irodalom.

A konyvtar allomany egységei:
- kézikonyvtari allomany
- szépirodalom
- ismeretterjesztd irodalom
- pedagdbgiai gylijtemény
- hivatali segédkonyvtar
- tankonyvtar

- 1ddszaki kiadvanyok

A gylijtés szintje és mélysége:
Konyvtarunk — tekintettel az elmult évtizedek folyamatosan sziikre szabott anyagi
lehetdségeire — erdsen valogatva gylijt. A NAT altal meghatarozott miiveltségi teriiletek,

illetve azok kovetelményrendszerének megvaldsitdsdhoz sziikséges dokumentumok
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beszerzése elsddleges feladat, ezeket a teljesség igényével gytjtjiik.
a) Kézikonyvtari allomany /nem kélcsonozheto/
A teljesség igényével gyljtjiik a miuveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
sajatossagok figyelembe vételével:
- altalanos lexikonok és enciklopédiak
- atanitott nyelvek (angol, német) szotarai
Valogatva gyujtjik: kézikonyveket, Osszefoglalokat, atlaszokat, adattarakat,
albumokat.
b/ IsmeretkozIo irodalom: /kélcsonézheto/
Iskolank valogatva tudja gylijteni a gyermek-&s ifjusagi ismeretk6zld irodalmat, amelyek a

kiilonb6z6 tantargyi tananyaghoz kapcsolddnak. Példéul:

az informatikaoktatas alapszintii irodalmat
- az idegen nyelvek (angol, német) oktatasahoz sziikséges dokumentumokat
- az éne-zene tanitdsdhoz sziikséges dokumentumtipusokat
- apalyavalasztashoz kapcsolodo ismeretk6zlé dokumentumokat
- akozépiskolai felvételi kovetelményrendszerének irodalmat.
A valogatas soran elényt élveznek azok a konyvek, amelyek egy-egy sorozathoz
tartoznak, s amelyeknek egyes darabjai mar megvannak allomanyunkban. Ilyenek
példaul kdnyvtarunkban az alabbiak: (a felsorolas nem teljes korti)
- Szemtanu
- 100 allomas 100 kaland
- Mi micsoda?
- Larousse képes torténelem
- SH atlasz stb.
- Buvar zsebkonyvek
- A vilag allatai
¢/ Szépirodalom:
A teljesség igényével gyljtjiik /anyagi lehetdségeink fliggvényében/ az alabbiakat:
- A helyi tantervben szerepld kotelezo €s ajanlott olvasmanyokat
- Altalaban a tananyagban szerepld szerz6k miiveit
- A tananyaghoz kapcsolodo nemzeti antologidkat
- Népkoltészeti irodalmat

- Az oktato-neveld program megvaldsitasahoz sziikséges dokumentumokat.
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Vilogatva gyljtjiik: a magyar szerzok kritikai kiadasait; atfogd antoldgiakat a magyar ¢€s
vilagirodalombol; a magyar- és vilagirodalom klasszikusainak miveit.
d/ Pedagogiai gytijtemény:
Valogatva tudjuk gylijteni a  pedagdgiai  szakirodalom és  hatartudomanyainak
dokumentumait:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat
- A pedagobgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz
sziikséges szakirodalmat

- Atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalmat

- A miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit

- A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait

- Az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket /teljességgel/

- Az oktatési intézményekre vonatkozo tajékoztatokat. /teljességgel/
e/ Konyvtari szakirodalom:
A hatékony és jogszerii konyvtarmiikodtetés érdekében gylijteniink kellene:

- A kurrens jellegli tajékozodasi segédleteket

- A konyvtari feldolgozé munka szabalyzatait tartalmazé segédleteket

- A konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket

- A konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit

- valamint a modszertani folyoiratokat is, de sajnos erre eddig nem volt médunk.
f/ Hivatali segédkonyvtar:
A teljesség igényével gyljtjiik az iskola:

iranyitasaval,

- igazgatasaval,

- gazdalkodasaval,

- lgyvitelével

- és munkaiigyével kapcsolatos kézikdnyveket, jogszabalygyiijteményeket, és ezekhez
kapcsolodo folyoiratokat.

/Ezek a dokumentumok is a kdnyvtar dllomanyat képezik, de letétként az irodaban 6rzik dket./

g/ ldészaki kiadvanyok:

Folyodiratok rendelésére az utobbi években egyaltalan nem volt lehetdségiink, igy csak a
meglévd (helyenként idejétmult) periodikak allnak rendelkezésiinkre, melyek koziil sajnos
nem tudtunk bekoéttetni azokat sem, melyeket tartds megérzésre szantunk. Amennyiben a

jovoben lesz modunk arra, hogy ezt az alloméanyrészt gyarapithassuk, akkor mindenképpen a
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pedagdgusok szakmai munkdjat kozvetleniil segitd folyoiratok rendelése lesz elsddleges

feladatunk, ugyanis e teriilet a szakirodalmanak frissitése segiti a mindennapi oktato-neveld

munkat.

b) melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore:

Az iskolankban miikddé konyvtar nem nyilvanos, azaz csak az iskola tanuldi, pedagogusai,

adminisztrativ és technikai dolgozoi jogosultak a hasznalatara.

A konyvtarhasznalok jogai és kotelességei:

A) Jogok:

Az iskola minden dolgozdjanak és tanuldjanak joga van a konyvtar nyitvatartasi
idejében igénybe venni a konyvtar szolgaltatésait.

A konyvtarhasznaloknak jogukban all az iskolai munkajukhoz kapcsolodd irodalom
kutatdsdhoz a kdnyvtaros segitségét kérni, illetve 6nalld kutatast végezni.

Az iskolai konyvtar kézikonyvtari alloményat ¢és egyéb nem kdlcsondzhetd
dokumentumokat helyben hasznalhatjdk azok (koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban allo) a személyek, akik nem iratkoztak be a kdnyvtarba.

Az iskola pedagoégusainak lehetdsége van — a konyvtaros engedélyével — a nem
kolesondzhetd dokumentumokat (kézikdnyvek, audiovizudlis informacidhordozok,

folyoiratok) kizarolag tanitasi orakra szemléltetés céljabol igénybe venni.

B) Kotelességek:

Minden konyvtarhasznalé személynek (fiiggetleniil attol, hogy konyvtari

tag-e vagy sem) kotelessége betartani a konyvtarhasznalati szabéalyzatban rogzitett
szabalyokat.

Minden konyvtarhasznalé anyagi felelosséggel tartozik az 4ltala kolcsonzott
dokumentumok épségben torténd visszaszolgaltatasaért. Ellenkezd esetben kartéritést
kell fizetni az elvesztett vagy megrongalodott dokumentumokeért.

Minden konyvtarhasznalo erkolcsi feleldsséggel is tartozik az iskola konyvtari
allomanyaért; igy tehat ha valaki az iskola teriiletén vagy kornyékén konyvtari
pecséttel ellatott dokumentumot taldl, koteles azt térités nélkiil visszavinni a
konyvtarba.

Minden konyvtarhasznalo koteles az iskolai konyvtar teriiletén a kulturalt viselkedés
szabalyait betartani.

Minden konyvtarhasznélo koteles a beiratkozaskor megismerni a konyvtar hasznalati

szabalyait, és annak eldirdsait magara nézve kotelezd érvénylinek tekinteni.
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A konyvtarhasznalat feltételei:

A) A beiratkozas modja:

A konyvtari allomany helyben hasznélatanak nem, de a kolcsonzésnek feltétele a beiratkozas.
A felnétt dolgozok automatikusan konyvtari tagok, a tanuldk beiratkozasanak viszont feltétele
a sziil6i beleegyezés és anyagi felelosségvallalas. Ennek rogzitése az lizenéfiizetben torténik
az alabbi szoveg alapjan:

., Az iskolai kényvtar hasznalata ingyenes. A tanulo koteles megtériteni az elvesztett konyvtari
konyvek aktualis forgalmi éertékeét, vagy ugyanolyan cimiivel potolni.”

A sziild a szoveg aldirdséaval jelzi, hogy tudomésul veszi és engedélyezi gyermeke konyvtarba
jérasat, és érte anyagi feleldsséget vallal.

A kolcsonzést a mi konyvtarunkban kolcsonzési flizetekben tartjuk nyilvan. Ebbe a
beiratkozas alkalmaval bejegyezziik a tanuld nevét, osztalyat, lakcimét és az osztalyfonok
nevét. Beiratkozaskor kell az olvasdval megismertetni a konyvtar hasznalatdnak szabalyait. A
beiratkozas és a konyvtari szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

B/ A kélcsonzes menete, eldirasai:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar engedélyével lehet Kivinni.
Kolcsonzésre csak a hivatalosan bejegyzett konyvtari tagok jogosultak; dokumentumokat
kolcsondzni csak az ,, Olvasok és kolcsonzések nyilvantartasa” fiizetben vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd személynek aldirdsaval kell hitelesitenie. Kolcsonzés a
tanulok szdmara csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehetséges, a pedagdgusok szamara
stirgds esetben a konyvtar zarva tartdsa alatt is, ha ehhez adottak a személyi és targyi
feltételek. /Ha a konyvtarban nincs konyvtarhasznalati ora, illetve ha a konyvtaros az iskola
¢épiiletében tartozkodik./

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva van az adott tanév oOrarendjében meghatarozott

nyitva tartas szerint:
A nyitva tartds id6pontja az drarendhez igazodva valtozhat. Az 1. osztalyosok csak az

1. félév végén iratkozhatnak be a konyvtarba, mivel akkorra tanulnak meg olvasni, és akkor

mar jobban tudnak tigyelni a kdlcsonzott konyvek épségére.
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A kolcsonzés idotartama a gyerekek szaméara a mi konyvtarunkban harom hét, ennek

meghosszabbitdsa maximum kétszer lehetséges. A pedagoégusok szaméra a kolcsonzés

id6tartama:
a) A tanitashoz feltétleniil sziikséges dokumentumok esetén max. az adott tanév vége
b) Egyéb dokumentumok esetében négy hét. A kdlesonézheté dokumentumok szama:

- az 1. osztalyos tanulok részére: 1 darab

- a 2. osztalyos tanulok részére: 2 darab

- a 3-8.o0sztalyosoknak: 3 darab

-a pedagdégusok szdmara: a tanitds mindennapjaihoz feltétleniil sziikséges

tankonyveken, munkafiizeteken és tanitasi segédleteken kiviil maximum nyolc darab
dokumentum kolcsondzhetd egyszerre.

Tekintettel a konyvtar nehéz anyagi helyzetére az alabbi dokumentumok nem kdlesondzhetdk
a gyerekek szdmara:
a) Az 5000 forintnal dragabb konyvek
b) A konyvtar allomanyaban 1 példanyban meglévo konyvek
C) Az audiovizualis dokumentumok /CD-k, DVD-K, hangkazettak/
Az elvesztett vagy megrongalt konyvek és tankonyvek utdn minden kolcsonzd koteles
megtériteni a dokumentum aktudlis forgalmi értékét, vagy ugyanolyan cimiivel potolni azt. A
tanuloi jogviszony ill. munkaviszony megsziintetése csak a konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet. Minden olvasd koteles legkésObb a tanév végén minden nala 1évé konyvtari
dokumentumot  visszaszolgéltatni, hogy a konyvtaros elvégezhesse az i1ddszaki
allomanyellendrzést. Szorgalmi 1ddn kiviil a konyvtarunk miikodése sziinetel.
A konyvtarhasznalat modjai: helyben haszndlat, csoportos hasznélat, kdlcsonzes
A Kkonyvtar szolgaltatasai: kolcsonzés, informacidszolgaltatas, témafigyelés, ajanlod
bibliografia készitése. /Szeretnénk a jovOben internet hozzaférési lehetdséget biztositani

olvasdink szamara./
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A konyvtar hazirendje

A konyvtar teriiletén is az iskola hazirendjének szabalyai érvényesek.
Minden konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjére, tisztasagara vigyazni.
A konyvtar teriiletén kotelezd a csendes beszéd, a kulturalt viselkedés.

Etelt, italt bevinni a konyvtérba, illetve ott fogyasztani tilos!

ok~ w0 DB

A konyvtar belsé terébe sapkat, kabatot, taskat bevinni nem szabad, kotelezd az
olvasoteremben elhelyezett fogas hasznalata.

6. A konyvtari dokumentumokat mindig a helyére kell visszatenni, ezért célszerii a
kolesonzo pulton elhelyezett 6rjegyek hasznalata.

7. A visszahozott dokumentumokat a kdlcsonz6 pultra kell tenni, illetve minden esetben
be kell mutatni a konyvtarosnak.

8. A konyvtarban didk csak nyitvatartasi idoben tartozkodhat, illetve tanitasi 6ran az orat
tart6é pedagogus felligyeletével.

9. A konyvtarhoz tartoz6 olvasdterem klubhelyiség is, mely lehetdséget kinal tobbféle
szabadidds programhoz: folyoirat-olvasas, filmnézés, tarsasjatékok. Ilyenkor a konyvtaros és
a tanul6csoportért felelds pedagdgus egyiittesen biztositja a gyerekek feliigyeletét.

10. A konyvtarban elhelyezett targyak (képek, viragok, asztalteritd, szamitogépek
stb.) az iskola vagyonahoz tartoznak, ezért azok tisztasdganak, épségének védelme minden

konyvtarhasznalonak alapvetd kotelessége.
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c) melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata:

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

- a raktari jelzetet

- a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzetet

- Targyszavakat.

1.1 A dokumentum-leiras szabdlyai:
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait, (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget. (besorolési adatok)
A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai koényvtir az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz6ségi kozlés

- kiadés sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

- a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

- cim szerinti melléktétel (szerkesztd, 6sszeallitd, valogatd, atdolgozo)

- targyi melléktétel
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1.2. Osztdlyozas:

A konyvtari dllomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek:
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat

Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

1.4 Az iskolai kényvtar katalogusai:
A tételek belsd elrendezése szerint:
- bettirendes leir6 katalogus (szerzé neve és cim alapjan)
Dokumentumtipus szerint:
- konyv
- Formaja szerint:
- cédula
- szamitogépes (Taninform program)
A cédulasziikségletet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Bettirendes leiro:
A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik. (Lasd: besorolési
adatok)
Iskolai konyvtarunk alloméanyanak szdmitogépes feltarasa folyamatban van. Jelenleg a régi

anyag szamitogépes feldolgozasa folyik a Taninform program alapjan.

A katalogusok épitése, gondozasa folyamatos munkat igényel. Legfontosabb teenddk ezen a
terlileten: - az észlelt hibdk azonnali kijavitdsa - az 4allomanybol toérolt dokumentumok
céduldjanak kiemelése. Jogosultsagok: az allomany szamitogépes feldolgozasa, az adatbazis

kezelése a mindenkori konyvtaros allando feladata.

d) melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

5. szamu melléklet:

A tankonyvtari szabalyzat:
adni. A tartés konyveket tankonyvkolcsonzés utjan kell az arra jogosultak birtokaba Az
iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari

bélyegzés €s nyilvantartasba vétel utan kdlcsonozhetok.
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A tankonyvtamogatas 25 % - anak felhaszndlasdval vasarolt tankonyvek, tartds tankonyvek,

tovabba nem hagyomanyos dokumentumok allomanyba vételénél, nyilvantartasanal, valamint

selejtezésénél a hatalyos konyvtari jogszabalyokat kovetjiik.

Ha az iskola a tankonyvek biztositasat tankonyvkolesonzéssel is meg kivanja oldani, a

tankonyvet addig az idopontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol a

helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

A tartos tankényvek kolcsonzési ideje:

- egy évfolyamon 4t hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1 — junius 15. Abban az

esetben, ha a tanuld potvizsgat tenni koteles, akkor az adott tantargy tankdnyveit a nyari
szlinet ideje alatt is kikdlcsondzheti, maximum a pdtvizsga napjaig.

- tobb évfolyamon 4t hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb harom év.

A tartos tankényvek kolcsonzési nyilvantartdsa:
A kolesonzott tartds tankonyveket egy kiilon ,,0Olvasok és kolesonzések nyilvantartadsa” cimii
fiizetben tartjuk nyilvan, elkiilonitve az egyéb kolcsonzott konyvektol.
A tanul6d a tdmogatasként kapott ingyenes (konyvtari pecséttel ellatott) tankonyvet koteles
megOrizni, €s azt rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl kdvetkezOen elvarhatd téle, hogy az
altala hasznalt tankdnyv legalabb 6t évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd tanév végére: legfeljebb 20 %-0s

- amasodik tanév végére: legfeljebb 40 %- 0s

- aharmadik tanév végére: legfeljebb 60 %-0s

- anegyedik tanév végére: legfeljebb 80 %-0s

- az 6todik tanév végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartés tankonyveket koteles
visszaadni. A tanulo, illetve annak sziilei kotelesek a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és
indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
A kartérités mértéke:
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankOonyv (a rongalodéas pillanataban érvényes) tankonyvjegyzékben szerepld
aktualis vételaranak megfelel6 hanyadat (6t tanévet figyelembe véve) kell kifizetnie:

- az elsO tanév végén az elvesztett vagy megrongalt dokumentum aktualis beszerzési

aranak 75 %-at, vagy 0jjal kell potolnia
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- amasodik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 50 %-at
- aharmadik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 25 %-at

- negyedik tanév végén a tankOnyv aktudlis beszerzési ardnak 0 %.Me
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6. sz. melléklet

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas rendje

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény 1265/2017. (V.29.) hatarozata alapjan. A Kormany
1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskoldk minden tanuldja téritésmentesen kapja meg a

tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
- tankonyv kolcsonzéssel,
- hasznalt tankonyvek biztositasaval,

- az éallami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

- 1-2. évfolyamon nincs tartds tankdnyv (nem kell visszaadni az iskoldnak a konyveket)

- 3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a munkafiizetek és
munkatankdnyvek kivételével — az iskola konyvtari alloméanyabol kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolso tanitasi napon visszaszolgéltatni az
intézmény konyvtaranak. Megrongalddas esetén a konyv beszerzése és konyvtarba torténo
visszajuttatasa a sziil6 feladata.

- A tankOnyv, tartds tankonyv, munkafiizet, munkatankdnyv fogalmat a 2011. évi CXC torvény 4.§ - a
hatarozza meg.

- A sziiléket és didkokat érintd, tankonyvrendeléssel, szallitassal és szamldzassal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaloi:

- Aziskola aprilis 1-jétdl aprilis 30-ig adja le alaprendelését. Az Gjjonnan beiratkoz6 tanulok
rendeléseinek rogzitésére, €s az esetleges modositasok elvégzésére az iskolanak majus 15. €s junius 30.
kozott van lehetdsége.

- Az iskolak augusztus honapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.

- Iskolankban a tankdnyvek kiosztasa az elsd tanitasi napon torténik.

- A tankonyveket szallito KELLO Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. honlapjan elérhetd a ,,Sziil6i feliilet”, itt
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egy regisztracié utan lehetdség van a:

- a didkok adatainak szil6k altali ellenérzésére,

- aziskolai tankonyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem kdotelezo, az
iskolak tovabbra is kérhetik a sziil6i jovahagyast a korabbiakban megszokott modon),

- adiakok tankonyv rendeléseinek nyomon kovetésére

- Haa gyermek iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket

esetlegesen érintd teendokrol egyeztetni.

1. Altalanos rész

A tankOnyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskoldban alkalmazott
tankonyveket. A tankdnyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitdsa az iskola feladata és feleldssége,
melynek soran a tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil, a tanuldkhoz

torténd eljuttatasa az iskolai tankdnyvfelel6sok altal torténik.

2. Az iskola junius 10-ig kézzéteszi azoknak az ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyet
az iskolai kdnyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A jegyzéket az iskola konyvtarosa allitja ssze.

A kozzététel helyszine az iskolai konyvtar.

3. Tankonyvrendelés

3.1. Az iskola a tankonyvrendelést minden év 4prilis utolsé munkanapjaig késziti el, a koznevelési
informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal milkodtetett elektronikus informacidos rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg. A tankdnyvrendelés mddositasanak hatarideje junius 15.

Az iskola potrendelést szeptember 5-¢ig kiildhet a kiadonak.

3.2. LA tankOnyvrendelést véglegesitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziildk

megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére igényli az Gsszes tankOnyvet, vagy egyes
tankonyveket mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
— véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A fentiek érvényesitése érdekében marcius 25-ig a sziilo irasban nyilatkozhat, hogy kéri a tankonyvet vagy

nem. A nyilatkozat formajat a tankonyvfelelds allitja Gssze.

3.3. Az igényjogosultak szamara az ingyenes tankonyvellatdst minden korlatozas nélkiil kell biztositani, a

sziiloktol semmilyen pénzbeli kiegészitd hozzajarulas nem kérhetd.
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4. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre atveszi majd a
tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a
tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

Ha a feladatellatasban vald kozremiikodés ezen személyeknek nem munkakori feladata, a velik kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

Dijazas illeti meg azt is, aki elkészitette az iskolai tankonyvrendelést.

A dijazas 6sszege nem lehet kevesebb az tligyleti dij 6sszegénél.

A dijazas forrdsa a tankonyvforgalmazo 4ltal a tankonyvellatasi szerzddés alapjan az iskolanak atengedett

0sszeg.

5. Legitimacio

A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatds rendjének szabalyozasanal a sziiléi szervezetet,

iskolaszéket, az iskola didkonkormanyzatot egyetértési joga van.
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Az iskolai tankonyvellatas iitemezése

FELADAT HATARIDO FELELOS

Tankonyvrendelés elokészitése februar-marcius Tankonyvfelelds,

munkakzosség-vezetok

Tankonyvrendelés Osszeallitasa marcius 31. Tankonyvfelelds, igazgatod
A tanul6i adatok aktualizalasa a aprilis 10. TankonyvfelelOs
KELLO rendszerében
A rendelkezésre all6 hasznalt marcius 31. Konyvtéros, tankdnyvfelelds
tankonyvek mennyiségének
felmérése
A sziilok tajékoztatasa a aprilis 30. Tankonyvfelelds
tankonyvrendelésrol
A tankOnyvrendelés rogzitése a aprilis 25. Tankonyvfelelds
KELLO rendszerében
A fenntartd6 ~ jovahagyasa a aprilis 30. Igazgat6
tankonyvrendeléshez
Ko6lesondzhetd tankonyvek, junius 10. Konyvtaros

kotelezd olvasmanyok jegyzékének

nyilvanossa tétele

A tankonyvrendelés mddositasanak Junius 15. Tankonyvfelelds

rogzitése a KELLO rendszerében

Tankonyvek fogadasa, tarolasa augusztus Tankonyvfelelds

Tankonyvek kiosztasa elsé tanitasi napon Tankonyvfelelds,

osztalyfonokok, konyvtaros

Potrendelés szeptember 5. Konyvtaros, tankonyvfelelds
Tartés  tankonyvek kolcsonzése, szeptember 5. Tankonyvfelelds
bevételezése

264




Debreceni Kinizsi Pal Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

MELLEKLET

Alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elvei.

Tankonyvek valasztasa az ,, Orszdgos tankonyvjegyzek ’-bol torténik.

Tankonyv, tankdnyv csalad kivalasztasat a szakmai munkak6zosségek végzik.

Valasztasukkor figyelembe kell venni:

o Az idevonatkozo érvényes jogszabalyokat.

o Az iskola pedagdgiai programjat, kozéptavu terveit, célkitiizéseit.

o A tankOnyv tartossagat, arat.

o A konyvtari alloményban szerepld tankonyvi készlet hasznalhatosagat.
/taftalom, allag, készlet nagysaga/

o A sziilék igényeit, elvarasait.

o A valasztott tankdnyvvel kapcsolatos iskolai, iskolan kiviili tapasztalatokat.

A szakmai munkakozosseg vezetojének a tankonyy kivalasztasanal egyeztetnie kell a valasztott

tankonyvvel kapcsolatban:

o A tarsmunkakozosségek vezetdivel /pl. alsos munkakdzosség/
o A tankonyvfeleldssel

o Az iskolavezetéssel

o Az iskolaszékkel

A valasztott tankényv akkor rendelheté meg, ha a valasztott tankonyvvel egyetértenek:

o A szakmai munkakozosség tagjainak 2/3-a
o A tarsmunkakozosség-vezetok

o Az iskola igazgatoja és tagintézmény-igazgatoja
Neézetkiilonbség esetén tovabbi egyeztetéseket kell folytatni, amig a k6zos megegyezés az

iskola érdekeinek megfelelden eredményre nem vezet. A vitas kérdések megoldasaban kiilsé

szakértd is bevonhatd véleményezési, tandcsadasi joggal.
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Tanulmanyi segédletek, taneszkozok rendelésénél figyelembe kell venni:

Az iskola pedagogiai programjat.

Az egyes tantargyak eredményes tanitdsdhoz a minimalisan szlikséges eszkozigényt.
A mar rendelkezésre allo segédleteket, taneszkdzoket.

A rendelési igény Osszeallitasanal fontossagi sorrendre kell torekedni.

Id6ben /tanévekben/ iitemezve kell az igényeket megfogalmazni.

Fontos szempont tovabba a tartdssag, az ar, a konnyti hasznalhat6sag, mindségi,

szavatossagi garanciak.

A tanulmanyi segédletek, taneszkozok rendelési mechanizmusa megegyezik a

tankonyvrendelés folyamatdval, elveivel, ugymint:

- A sziikséges eszkozok listdjat a szakmai munkakozosségek allitjak dssze.

Ezt megel6zden a munkakzosség vezetdje egyezteti a munkakdzosség szandékat a

tarsmunkakozosségek vezetbivel és az iskola vezetdjével, illetve helyettesével.

A tényleges megrendelést az igazgatd €s tagintézmény-igazgatd a munkakdzosség-vezetd altal

leadott és elfogadott igénylista alapjan.

A tankonyvesaladok kivalasztasanak modositasa

A szakmai munkakozosségek és az iskola vezetés egyeztetése utan az elére nem tervezhetd

koriilmények figyelembevételével torténhet.
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EGYEB SZABALYZATOK LISTAJA

Tlzvédelmi szabdlyzat — Tulzriado terv Katasztrofavédelmi Szabalyzat Munkavédelmi
Szabalyzat Pénzkezelés szabalyzata Didkonkormanyzat SZMSZ

Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat Didkigazolvany kezelési szabalyzat

Hazirend, Szamitogép kezelési szabalyzat, Ugyeleti rend Tovabbképzési program

Selejtezési szabalyzat Leltarozasi szabalyzat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat Kiilfoldi kikiildetési szabalyzat
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LEGITIMACIOS ZARADEK

LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ betartatdsa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allora és koznevelési dolgozdjara kotelezd érvényll. Az SZMSZ megtekinthetd az iskola

kényvtardban, a neveld szobdban, az intézmény igazgatdjanal és az iskola honlapjéan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat médositasat kezdeményezheti:

e a fenntarto,

a Nevel6testiilet, Szakmai Munkak6zosségek,

az iskola igazgatoja,

a Sziiléi Kozosség,

e a Didkdnkorményzat.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket az
6nall6 szabélyzatokat, igazgatdi utasitisok tartalmazzék. Ezen szabélyzatok, utasitisok
eldirasait az iskola igazgatéja a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat véltoztatdsa nélkiil is

modosithatja.

Az SZMSZ hatalyba 1épésének az idépontja 2024. 09. 01.

Alulirott Piros Zoltén, a Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola igazgatéja nyilatkozom, hogy
az intézmény moédositott SZMSZ-e a fenntarténak, a Debreceni Tankeriileti Kézpontnak

tobbletkoltséget nem jelent.

Debrecen, 2024. 08. 28.
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A Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola SZMSZ-t a Diakdnkormanyzat 2024.08.28-4n

tartott {ilésen véleményezte.

Debrecen, 2024.08.28.

vy 22l [

o —

DA e l&o\,‘/‘
D1ékb'nk6rményzatot sevéi

—

0 pedagbdgus

A Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola SZMSZ-t a Sziili Koz6sség 2024.08.28-an tartott

iilésen véleményezte.

Debrecen, 2024.08.28. .
W Wvolvea_
Sziil6i'Kozosség elndke

A Debreceni Kinizsi P4l Altalanos Iskola SZMSZ-t a Nevel6testiilet, Szakmai
Munkakozosségek (alsos munkakozosség, kozosségépité-szabadidés munkakozosség, felsds
human munkakozosség, felsds redl munkakozosség, fels6 tagozat munkak6zosség,
osztalyféonoki munkakozosség, gyogypedagdgusok munkakozosség) 2024.08.28-4n tartott

iilésen véleményezte.

Debrecen, 2024.08.28.
P { St L oo )
L'V, S Szabbacnie Qulin JOLH
als6s munkakdzosség-vezetd kozosségépitd-szabadidds munkakozosség-vezetd

M el

fels6s real munkakozosség=vezetd
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fels6s human munkak6z3

o ToH Ll gl pelipns. Caael Cdii

fels6 tagozat munkak6zosség-vezetd osztalyfonoki munkak6zosseg-vezetd

VBt Gl

gyogypedagdgusok munkak6zosség-vezetd
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DEBRECENI TANKERULETI KOZPONT

Piros Zoltan Iktatészam: TK/082/02916-3/2024
igazgato Ugyintéz6: Suszterné dr. Kazamér Eva

részére

Debreceni Kinizsi Pal Altaldnos Iskola
Debrecen

Kuruc utca 32-42.
4028

Targy: jévahagyas

Tisztelt Igazgat6 Ur!

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevonasdval késziti el és az
intézmény honlapjan kézzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntartd kotelezettségeként hatdrozza meg a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbél fakadd kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Kinizsi Pal
Altalanos Iskola; OM azonosit6ja: 031081, KLIK031081001/02528-1/2024 iktatészamu, a
Debreceni Tankertileti Kézponthoz benyujtott SZMSZ-ét jovahagyom.

Debrecen, 2024. augusztus 30.

Tisztelettel:

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu

270



